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INTRODUCCION

A la fecha el comercio en Guatemala es generado en su mayor parte por las
pequefias y medianas empresas que vienen a fortalecer la economia
guatemalteca, con empresas comercializadoras Yy fabricantes de productos
innovadores como es el caso de las empresas que se dedican a fabricar
ventanas, puertas y otros productos de upvc, los cuales son adquiridos en el
mercado por personas individuales como por empresas que realizan trabajos de

construccion.

Estas empresas para poder funcionar adecuadamente deben cumplir con ciertos
requisitos, de tipo fiscal, administrativos, laborales y contables. Y con la
finalidad de ayudar en la orientacién a este tipo de empresas que se dedican a
elaborar y comercializar productos de upvc y que no cuentan con las
herramientas necesarias para lograr sus objetivos, se presenta este trabajo de
investigacion denominado “ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION
CONTABLE EN UNA EMPRESA QUE SE DEDICA A LA FABRICACION DE
VENTANAS DE uPVC Y DISTRIBUCION DE PERFILERIAY ACCESORIOS”,
gue tiene como objetivo proporcionar una guia para organizar y sistematizar un
departamento de contabilidad, esto a través de la elaboracion de un manual de

organizacion y un manual contable para dicho departamento.

El citado departamento de contabilidad es de vital importancia dentro de una
empresa, ya que es el lugar donde se realizan los informes de la situacion
financiera de la entidad y por lo tanto debe estar debidamente organizado, para
gue cada integrante que forma parte del mismo tenga claramente definidas sus
responsabilidades y la ubicacién que les corresponde esto de acuerdo al cargo

gue desempeiien.



Es de hacer notar que las empresas manejan grandes volumenes de
informacion por lo cual requieren de un sistema de informacién contable que les
permita tener acceso inmediato a su base de datos, esto para que la toma de
decisiones sea oportuna y adecuada sobre una base de informacién confiable lo
gue sera posible Unicamente si se cuenta con una organizacion y un sistema

contable disefiado especificamente de acuerdo a las necesidades de la entidad.

La presente investigacién se desarrolla en cuatro capitulos que muestran lo

siguiente:

En el capitulo | se encuentran las definiciones generales de las empresas que
fabrican y comercializan productos de upvc en Guatemala, las mercaderias
gue ofrecen en sus dos ramas, la primera es la distribucion de productos como
lo son perfileria, accesorios y portones Yy la segunda los proyectos que se
producen en el departamento de operaciones, ademas, se hace mencion a la
legislacion que estan afectas estas entidades por la actividad econdémica que

realizan.

El capitulo Il contiene los conceptos basicos de organizacion, la importancia,
las fases y los tipos de dicha organizacion, las herramientas que existen de
organizacion como es la descripcion de puestos y los diferentes tipos de
organigramas que se utilizan para poder realizar un manual de organizacion y un

ejemplo de un organigrama para una fabrica de ventanas.

El capitulo Il muestra la sistematizacién contable con conceptos que van
desde la definicion de sistema, la clasificacion y caracteristicas de los sistemas,
la importancia y caracteristicas de la contabilidad, las fases que se deben

realizar para lograr implementar la sistematizacion contable dentro de una



empresa, por lo que se indican los conceptos basicos que debe tener un manual

contable.

Dentro del capitulo IV se encuentra la evaluacion realizada a la empresa
Ventanas Profesionales, S.A. la cual se realiz0 a través de las técnicas de
observacion y entrevistas al personal del departamento de contabilidad, y se
muestra por medio de narrativas de los procedimientos que a la fecha se
realizan, y cuestionarios de control interno. Y para mejorar las deficiencias
encontradas se presenta la propuesta de implementacibn de un manual de
organizacion para el departamento de contabilidad que contiene la jerarquia de
puestos por medio de un organigrama especifico y la descripciébn de las
actividades correspondientes a cada integrante del departamento contable.

La segunda parte de la propuesta presenta un modelo de manual contable
disefiado especificamente para cumplir con las necesidades de la empresa, el
cual contiene las principales politicas contables, un catalogo de cuentas con su
respectiva descripcién, procedimientos y flujogramas de los procesos contables
con mayor importancia para este tipo de empresa, y los formatos de los libros

contables y estados financieros.
Y como parte final se presentan las conclusiones y recomendaciones obtenidas

sobre la investigacién, ademas de las referencias bibliograficas utilizadas y los

anexos.



CAPITULO |
EMPRESA DE FABRICACION DE VENTANAS Y DISTRIBUCION DE
PERFILERIA Y ACCESORIOS

1.1 DEFINICION DE EMPRESA
“Es la unidad econdmico-social en la que el capital, el trabajo y la direccion se
coordinan para realizar una produccién socialmente util de acuerdo con las

exigencias del bien comun.” (1:6)

‘Desde el punto de vista econdmico, se dice que la empresa es una
organizacion de los factores de la produccion (capital y trabajo), con el fin de

obtener una ganancia.” (12:126)

La empresa mercantil es el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de
valores coordinados, para ofrecer al publico, con propdsito de lucro y de manera

sistematica, bienes y servicios.

1.2 ELEMENTOS DE LA EMPRESA
Los elementos de la empresa son todos aquellos factores internos y externos,

gue influyen directa o indirectamente en su funcionamiento.

Los principales elementos de la empresa son los siguientes:

a) Empresario: es la persona o conjunto de personas encargadas de

administrar los recursos materiales, humanos y financieros de la empresa.

b) Trabajadores: comprende el conjunto de personas que prestan sus
servicios a la empresa, por lo cual perciben un salario por el servicio

prestado



c) Tecnologia: estd constituida por el conjunto de procesos productivos y
técnicas necesarias para realizar las actividades de produccion vy

comercializacion.

d) Clientes: constituyen el conjunto de personas individuales o juridicas que

demandan los bienes producidos o los servicios prestados por la empresa.

1.3 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS
Las empresas se clasifican desde varios puntos de vista, dentro de los cuales se

encuentran los siguientes:

1.3.1 Juridico
Desde este punto de vista, las empresas son propiedad de un solo individuo, o

de varios asociados, o sociedades civiles o0 mercantiles.

1.3.2 Por su actividad o giro

De acuerdo a la actividad que desarrollan las empresas se clasifican en:

a) Industriales: la actividad primordial de este tipo de empresas es la
produccion de bienes mediante la transformacion y/o extraccion de materias
primas. Estas empresas a su vez se clasifican en:

e Extractivas: son las que se dedican a la extraccion de recursos naturales,
ya sea renovables o no renovables.

e Manufactureras: son aquellas que transforman las materias primas en
productos terminados y son productoras de bienes de consumo final o de
produccion.

e Agropecuarias: como su nhombre lo indica su funcién consiste en la

explotacion de bienes que pertenecen alarama de la agriculturay la



ganaderia.

b) Comerciales: son empresas intermediarias entre el productor y el

consumidor, su funcion primordial es la compra-venta de productos terminados.

c) Servicios: son aquellas que brindan servicio al publico en general, y unas

empresas tienen fines lucrativos y otras no.

14 FINES DE LAS EMPRESAS
Toda empresa debe perseguir ciertos fines, ya que el conseguirlo incide

directamente en su crecimiento. Dentro de éstos fines se tienen los siguientes:

141 Econbmicos
“Son aquellos que buscan los siguientes beneficios econémicos:
e Cumplir con los intereses de los inversionistas, para retribuirles con
dividendos el valor de sus aportaciones.
e Efectuar pagos a los acreedores por intereses sobre préstamos
concedidos.
e Incrementar la capacidad productiva de la empresa.

e (Generar mayores ingresos.” (15:14)

1.4.2 Sociales
“Son los que contribuyen al bienestar social:
e Satisfacer las necesidades de los consumidores con bienes y servicios
con las mejores condiciones de venta.
e Incrementar el bienestar socioeconomico de una regién por medio de la
creacion de empleos.

e Pagar impuestos para el sostenimiento de los servicios publicos.” (15:14)



1.4.3 Técnicos
“Utilizar los conocimientos mas recientes y aplicaciones tecnoldgicas mas

modernas en la empresa para apoyar la consecucion de sus objetivos.” (15:14)

15 FABRICAS DE VENTANAS EN GUATEMALA

Las empresas que se dedican a fabricar ventanas en Guatemala nacen por la
necesidad de modernizacion en el area de acabados de construccion para estar
a la vanguardia mundial en el tema de construccion, asimismo, para suministrar
a los guatemaltecos estilos europeos y americanos de ventanas, puertas o

portones y los materiales necesarios para la elaboraciéon de los mismos.

A la fecha las ventanas se fabrican de diferentes materiales para modernizar los
ambientes tanto familiares, profesionales, como comerciales y en busca de la
ofrecer éstos bienes a la poblacion guatemalteca, es que se crean las empresas
gue elaboran las ventanas de materiales como es el upvc, que es uno de los
materiales que tiene mas demanda en el mercado, y ha dejado atras materiales
como la madera que son poco resistentes a las variaciones del clima, asimismo,

el uso de aluminio que se ha quedado rezagado en la creacién de ventanas.

1.5.1 Productos de las fabricas de ventanas

Las empresas que se dedican a fabricar ventanas no se limitan Unicamente a
ese producto, ya que cuentan con una variedad de productos como son: las
puertas de diferentes estilos y materiales, acabados de construccidon como son
las baferas, pasamanos, fachadas, techos, vitrinas, herrajes entre otros
productos.

A continuacién se describen los principales productos que fabrican éstas
empresas.

a) Ventanas



Ventana: es una abertura que se deja en una pared para permitir el ingreso de
luz y la ventilacion. Las ventanas se encuentran a una altura mas o menos
elevada del suelo y suelen presentar un vidrio para que, al estar cerradas, no

pueda ingresar nada del exterior.

Existen diferentes clasificaciones para las ventanas; entre éstas se encuentran
las siguientes:

De acuerdo con su ubicacioén
e Ventanas interiores.

e Ventanas exteriores.

De acuerdo con el material

e De madera

e Mixtas.
e De pvc.
e De upvc.

El pvc: es un compuesto derivado de la mezcla de etileno, en forma de gas, el
cual es un derivado del petroleo y gas de cloro, obtenido de la sal comun. Esta
mezcla se polimeriza con oxigeno y luz, dando como resultado una molécula
polivalente conocida como cloruro de polivinilo; mezclado con un porcentaje

adecuado de cloruro de calcio se obtiene el upvc.

De acuerdo con el movimiento de la hoja

e Ventanas abatibles: son las ventanas de hojas por rotacién alrededor de

un eje fijo que puede ser horizontal o vertical, situado en el extremo de los


http://definicion.de/abertura/
http://definicion.de/ventana/

montantes verticales y horizontales. Las que abren hacia afuera son
eficaces contra los elementos climaticos.

e Ventanas corredizas: son las de hojas por movimiento de traslacion
horizontal y vertical.

e Ventanas fijas: Son de gran sencillez, lo que las hace econdmicas. Al no
tener elementos moviles garantizan un buen rendimiento desde el punto
de vista del aislamiento térmico

e Ventanas giratorias: son las ventanas de hojas por rotacion alrededor de

un eje fijo que puede ser horizontal.

b) Puerta o porton
Es una barrera movil utilizada para cubrir una abertura. Las puertas son muy

utilizadas y se encuentran en las paredes o tabiques de una casa o edificio.

Se pueden clasificar de acuerdo a varios criterios; entre éstos se encuentran:

De acuerdo con su ubicacion
e Puertas de entrada: pueden brindar estilo individual en cada casa, poseen
una enorme gama de accesorios, en estética y seguridad.
e Puertas interiores: van mas alla de su funcién, en la organizacion de los
espacios, fundiéndose con el mobiliario y forman elementos béasicos en la

construccion de un ambiente.

De acuerdo con su funcionamiento
e Giratoria.
e Enrollables.
e Corredizas.

e De una sola puerta



e De doble puerta.
e De puertas contiguas.

e De dos puertas paralelas.

De acuerdo con su material

e De madera.

e De pvc.

e De upvc.
e De cristal.
e De metal.
e Mixtas.

c) Lineas de perfileria de upvc
Se le llama perfil a la pieza entera en general sin importar su forma, por ejemplo,
perfil derecho, perfil izquierdo, perfil superior. Las tres lineas de perfiles de upvc

gue mas se manejan en el mercado son la serie 75, 60 y 80.

Serie 75: esta linea de perfil tiene la particularidad que solo una hoja es
corrediza y la otra es fija, ademas solo se puede adaptar cedazo corredizo. Este
perfil mide 6 centimetros de profundidad y es entre un 15% y 20% mas

econdémica que la serie 80.

Serie 60: es una linea comercial que sirve para armar diferentes tipos de
ventanas, dentro de éstas se encuentran las proyectables, abatibles, francesas,
puertas abatibles de luxe, puertas abatibles andinas, ventanas de tolva, oscilo

batientes y fijas. El perfil marco mide 6 centimetros de profundidad.



Serie 80: es la linea de corrediza mas exclusiva que se maneja en el mercado,
en esta linea las dos hojas se mueven, el perfil marco mide 8 centimetros de
profundidad.

La belleza del upvc persiste en que todos sus contornos son del mismo tamafio
verticales y horizontales. Ademas su tamafio es robusto por lo que da la
apariencia de mayor resistencia y elegancia.
El upvc cuenta con los siguientes beneficios:

e Aislamiento térmico.

e Aislamiento acustico.

e Resistencia quimica.

e Hermeticidad al aire y agua.

e Resistencia al impacto y deformacion térmica.

e Bajo mantenimiento.

e A prueba de incendios.

e Amigable con el medio ambiente.

d) Accesorios para ventanas
Dentro de los accesorios para fabricar las ventanas se cuenta con los siguientes:
Conjunto de herrajes para ventanas.
Conjunto de herrajes para portones.
e Felpa.
e Empaque.
e Silicon.

e Paneles para portones.

e) Magquinarias y herramientas para fabricar ventanas

e Biseladoras.



e Pistolas para silicon.

e Maquina para drenajes.

e Plancha para soldadora manual.

e Caja electronica soldadora manual.
e Prensa de soldadora manual.

e Soldadora automatica de una cabeza.

1.6 MARCO LEGAL DE LAS FABRICAS DE VENTANAS EN GUATEMALA
Las empresas mercantiles que prestan servicios o0 comercializan bienes se rigen
por las leyes tributarias vigentes en Guatemala, dentro de éstas se encuentran

las siguientes:

1.6.1 Ley del Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.), Decreto 27-92 y sus
reformas

En Guatemala esta Ley establece el Impuesto al Valor Agregado por compra y

venta de bienes y servicios que efectla la empresa, el cual corresponde al 12%

sobre el valor de costo, y la obligacion de llevar y mantener al dia los libros de

compras y servicios adquiridos y, de ventas y servicios prestados.

Ademas, establece los requisitos que debe cumplir la empresa para tener

derecho a reconocer el crédito fiscal; dentro de éstos se encuentran:

e Debera estar respaldado por las facturas, facturas especiales, notas de
deébito o crédito impresas por las imprentas o los contribuyentes que auto-
impriman los documentos y que se encuentren inscritas en el registro
fiscal de imprentas, conforme se establece en la ley, asi mismo recibos de
pago cuando se trate de importaciones o en las escrituras publicas,

conforme lo que dispone el articulo 57 de la Ley del I.V.A. facturas



electronicas, notas de débito y crédito electrénicas, siempre y cuando
hayan sido emitidas a través de un generador de facturas electronicas
(GFACE) que esté debidamente autorizado por la Administracion
Tributaria.

e Que los documentos se emitan a nombre del contribuyente, y que
contengan su Numero de Identificacién Tributaria.

e Que indiquen en forma detallada el concepto, unidades y valores de la
compra de los bienes, y cuando se trate de servicios, debe especificarse
concretamente la clase de servicio recibido y el monto de la
remuneracion u honorario.

e Que se encuentren registrados en el libro de compras.

e Que el saldo del crédito fiscal se encuentre registrado en los libros de
contabilidad como una cuenta por cobrar a favor del contribuyente.

1.6.2 Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012, y sus reformas
Estan afectos al impuesto sobre la renta las personas individuales, juridicas,
entes o patrimonios que se especifiquen en la ley, sean éstos nacionales o

extranjeros, residentes o no en el pais.

El impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas, se determina
de conformidad como lo establece la ley, y dentro de éstas rentas segun su

procedencia se encuentran las siguientes:

a) Rentas de actividades lucrativas

Se entiende por actividades lucrativas las que suponen la combinacién de uno o
mas factores de produccién, con el fin de producir, transformar, comercializar,
transportar o distribuir bienes para su venta o prestacion de servicios, por cuenta

y riesgo del contribuyente.
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Para el pago del impuesto sobre actividades lucrativas se establecieron los dos

siguientes regimenes:

Régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas, los contribuyentes deben
determinar su renta imponible, deduciendo de su renta bruta las rentas exentas y
los costos y gastos deducibles de conformidad con esta Ley y deben sumar los
costos y gastos para la generacion de rentas exentas y para la determinacion del
impuesto deben realizar pagos trimestrales y podran optar por una de las

siguientes formulas:

e Efectuar cierres contables parciales o una liquidacién preliminar de sus
actividades al vencimiento de cada trimestre, para determinar la renta
imponible; o,

e Sobre la base de una renta imponible estimada del ocho por ciento (8%)
del total de las rentas brutas obtenidas por actividades que tributan por
este régimen en el trimestre respectivo, excluidas lasrentas exentas.

e El periodo de liquidacién definitiva anual en este régimen, principia el uno
(1) de enero y termina el treinta y uno (31) de diciembre de cada afio y

debe coincidir con el ejercicio contable del contribuyente.

Régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas, los
contribuyentes bajo este régimen deben determinar su renta imponible
deduciendo de su renta bruta las rentas exentas; y deben liquidar y pagar el
impuesto por medio de retenciones que les efectien quienes realicen el pago o
acreditacion en cuenta por la adquisicién de bienes o servicios, asimismo deben

aplicar el tipo impositivo siguiente:
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TABLA No. 1
TIPO IMPOSITIVO DE |.S.R. PARA RENTAS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Rango de renta

imponible mensual Importe fijo Tipo impositivo de

Q0.01 a Q30,000.00 Q0.00 5 % sobre la renta imponible
0,

Q30,000.01 en adelante Q1,500.00 7% sobre el excedente de

Q30,000.00

Fuente: Ley de Actualizacion Tributaria Decreto, 10-2012 y sus reformas.

De acuerdo a la tabla anterior por los ingresos gravados que no fueron objeto de
retencién se deberd pagar el impuesto directamente, dentro del plazo de los
primeros diez (10) dias del mes siguiente a aquel en que emitié la factura

respectiva.

b) Rentas del trabajo

Con caracter general, las provenientes de toda clase de contraprestacion,
retribucion o ingreso, cualquiera que sea su denominacién o naturaleza, que se
deriven del trabajo personal prestado por un residente en relacion de
dependencia, desarrollado dentro de Guatemala o fuera de Guatemala.
Los tipos impositivos aplicables a la renta imponible son del cinco y siete por
ciento (5% y 7%), segun el rango de renta imponible, y se aplican de acuerdo
con la siguiente escala:

TABLA No. 2
TIPO IMPOSITIVO DE I.S.R. PARA RENTAS DEL TRABAJO

Rango de renta imponible |Importe fijo | Tipo impositivo de
Q0.01 a Q 300,000.00 Q0.00 5% sobre la renta imponible.

Q300,000.01 en adelante Q15,000.00 | 7% sobre el excedente de Q300,000.00.

Fuente: Ley de Actualizacion Tributaria Decreto, 10-2012 y sus reformas.
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El impuesto a pagar se determina, para el primer rango, aplicando el tipo
impositivo de cinco por ciento (5%) sobre la renta imponible. Para el segundo
rango, se determina sumando al importe fijo, la cantidad que resulte de aplicar el
tipo impositivo del siete por ciento (7%) al excedente de renta imponible, segin
la escala del cuadro anterior. El periodo de liquidacion del impuesto es anual,
principia el uno (1) de enero y termina el treinta y uno (31) de diciembre de cada

ano.

c) Rentas de capital

La base imponible de las ganancias o pérdidas de capital es el precio de la
enajenacion de los bienes o derechos menos el costo del bien registrado en los
libros contables.

En el caso de ganancias de capital por revaluacion de bienes para aquellos
contribuyentes no obligados a llevar contabilidad completa, la base imponible es

el valor revaluado menos el valor de adquisicion.

El costo del bien se establece de la siguiente manera:

Para los contribuyentes obligados a llevar contabilidad segun el Codigo de
Comercio y la Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012, el costo base del
bien es el valor contabilizado, mas el valor de las mejoras incorporadas al
mismo, menos las depreciaciones acumuladas y contabilizadas hasta la fecha
de enajenacion, tanto sobre el valor original del bien como de las mejoras que se

le incorporaron.
El tipo impositivo aplicable a la base imponible de las rentas de capital
mobiliarias e inmobiliarias y para las ganancias de capital es del diez por ciento

(10%).
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El tipo impositivo para la distribucion de dividendos, ganancias y utilidades,
independientemente de la denominacion o contabilizacién que se le dé, es del

cinco por ciento (5%).

1.6.3 Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto 73-2008 y sus reformas

Se establece un Impuesto de Solidaridad, a cargo de las personas individuales o
juridicas, los fideicomisos, los contratos de participacion, las sociedades
irregulares, las sociedades de hecho, el encargo de confianza, las sucursales,
las agencias o0 establecimientos permanentes o temporales de personas
extranjeras que operen en el pais, las copropiedades, las comunidades de
bienes, los patrimonios hereditarios indivisos y de otras formas de organizacién
empresarial, que dispongan de patrimonio propio, realicen actividades
mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen bruto

superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.

Dicho impuesto es el 1% de la cuarta parte de los activos o ingreso del periodo
inmediato anterior. El pago se realiza trimestralmente y se puede deducir del

ISR, que se liquida en el periodo inmediato siguiente.

1.6.4 Caodigo de Comercio Decreto 2-70, y sus reformas
De acuerdo con el Cédigo de Comercio, Decreto 2-70 y sus modificaciones en

su articulo 368 establece:

“Contabilidad y registros indispensables. Los comerciantes estan obligados a
llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el sistema de partida

doble, y usando principios de contabilidad generalmente aceptados.

Para ese efecto deberan llevar los siguientes libros y registros:

e |nventario.
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e De primera entrada o diario.
e Mayor o centralizador.

e De Estados Financieros.

Ademas podran utilizar otros que estimen necesarios por exigencias contables o
administrativas o en virtud de otras leyes especiales. También podran llevar la
contabilidad con procedimientos mecanizados en hojas sueltas, fichas o

cualquier otro sistema, siempre que permitan su analisis o fiscalizacion.

Los comerciantes que tengan un activo total que no exceda de veinticinco mil
guetzales (Q. 25,000.00), pueden omitir en su contabilidad los libros o registros
enumerados anteriormente, a excepcion de aquellos que obliguen las leyes

especiales.” (3:91)

1.6.5 Cadigo Tributario, Decreto 6-91 y sus reformas
De acuerdo al Codigo Tributario en el articulo 112, los contribuyentes y
responsables estan obligados a facilitar las tareas de determinacion,
recaudacion, fiscalizacion e investigacién que realice la Administracion Tributaria
y en especial cuando las leyes lo establezcan deberan:
e “Llevar los libros y registros referentes a las actividades y operaciones
gue se vinculen con la tributacién.
e Inscribirse en los registros respectivos, aportando los datos y documentos
necesarios y comunicar las modificaciones de los mismos.
e Presentar las declaraciones que correspondan y formular las
ampliaciones o aclaraciones que les fueren solicitadas.
e Cumplir con cualquier otro deber formal que establezcan las disposiciones

legales respectivas.
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e Conservar en forma ordenada, mientras no haya transcurrido el plazo de
prescripcion, libros, documentos y archivos, o sistemas informaticos del
contribuyente que se relacionan con sus actividades economicas y
financieras para establecer la base imponible de los tributos y comprobar
la cancelacion de sus obligaciones tributarias.

e También deberan conservar, por igual plazo, los documentos en que
conste el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

e Cumplir con cualquier otro deber formal que establezcan las disposiciones

generales respectivas”. (4:38)

1.6.6 Codigo Aduanero Uniforme Centro Americano (CAUCA) y sus
reformas

Este codigo tiene por objeto establecer la legislacion aduanera basica de los
paises signatarios conforme los requerimientos del Mercado Comun
Centroamericano y de los instrumentos regionales de la integracion. Describe las
obligaciones aduaneras que estan constituidas por el conjunto de obligaciones
tributarias y no tributarias que surgen entre el Estado y los particulares, como
consecuencia del ingreso o salida de mercancias del territorio aduanero.

“La obligacién tributaria aduanera esta constituida por los derechos e impuestos
exigibles en la importacion o exportacion de mercancias. Y las obligaciones no
tributarias comprenden las restricciones y regulaciones no arancelarias, cuyo

cumplimiento sea legalmente exigible”. (8:13)

1.6.7 Caddigo de Trabajo Decreto, 1441y sus reformas
Es el documento juridico laboral que regula los derechos y obligaciones de

patronos y trabajadores en Guatemala.

Su importancia radica en que tiene una estrecha relacién financiera con la

empresa, ya que da los lineamientos monetarios para el pago de los salarios de
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los empleados, y otras remuneraciones a las que se encuentran afectas las
empresas en la relacion con los empleados; como es el pago de vacaciones,

bono 14, aguinaldo, salarios extraordinarios y el pago de los dias de asueto.
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CAPITULO Il
ORGANIZACION CONTABLE

2.1 ORGANIZACION

“Consiste en la identificacion y clasificacion de las actividades requeridas, la
agrupacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos,
la asignacion de cada grupo de actividades a un administrador dotado de
autoridad necesaria para supervisarlo y la estipulacion de coordinacién

horizontal y vertical en la estructura organizacional.” (10:204)

“Organizacion es la fase del proceso administrativo por el cual se disefia la
estructura formal de la empresa para usar en forma mas efectiva los recursos

financieros, fisicos, materiales y humanos de una institucion.” (1:124)

2.2 IMPORTANCIA
Los fundamentos basicos que demuestran la importancia de la organizacién son

los siguientes:

e Es de caracter continuo.

e Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los
objetivos del grupo social.

e Suministra los métodos para desempefiar las actividades eficientemente,
con un minimo de esfuerzos.

e Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduce los costos e
incrementa la productividad.

e Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y

responsabilidades.



2.3FASES DE LA ORGANIZACION

Para organizar una empresa se deben realizar las siguientes fases:

2.3.1 Direccion
Consiste en dar érdenes e instrucciones oportunas, y vigilar a los subordinados

para asegurarse que sigan las reglas establecidas.

La importancia de la direccion radica en que pone en marcha los lineamientos

establecidos en la planificacion y en la organizacion.

Y para dirigir eficientemente es necesario tomar en cuenta a las personas tal
COmMo son, con sus conocimientos, sus capacidades y sus voluntades con el fin
de transformarlas para incrementar sus conocimientos y mejorar sus

capacidades a través de la correccion de sus habitos comportamientos.

2.3.2 Planificacion
Es una herramienta que ayuda a anticipar las actividades y procedimientos

futuros para encarar los negocios y prevenir contratiempos.

e En una empresa al realizar una adecuada planificacion se cuenta con las
siguientes ventajas:

e Se propicia el desarrollo de la empresa al establecer métodos de uso
racional de los recursos.

e Reduce los niveles de incertidumbre que se puedan presentar en el
futuro.

e Establece un esquema de trabajo para suministrar las bases a través de

las cuales operara la empresa.

Y para realizar una adecuada planificacion se debe tomar en cuenta la
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factibilidad de lo que se va a realizar, la objetividad de lo que se quiere lograr y

la flexibilidad para poder realizar cambios si fueran necesarios.

2.3.3 Organizacion

Esta etapa lleva a cabo lo planificado, analiza los sistemas y métodos de
trabajo, efectia cambios y resuelve problemas. Es importante porque es la fase
del proceso administrativo que permite entrelazar las labores de diferentes
personas en la busqueda de las metas de la empresa.

2.3.4 Coordinacion
Es integrar las actividades de departamentos independientes de una
organizacion, y adecuar las distintas fases en los programas, procedimientos,

comunicaciones, esta etapa ahorra esfuerzo y dinero a la empresa.

Para coordinar adecuadamente una empresa, es necesario que el personal
conozca y comprenda los objetivos de sus tareas y las actividades que
comprenden las mismas, asimismo, es importante que conozca y comprenda los

motivos por los cuales el trabajo se realiza de ese modo.

2.3.5 Control

Es el examen y correccion del desempefio, para garantizar que los objetivos y
los planes se logren. El control tiene como funcién gerencial la medicion y
correccion del desempeiio para garantizar que los objetivos de la empresa y los

planes disefiados para alcanzarlos se logren.

Un adecuado control dentro de una institucién se establece cumpliendo tres

pasos basicos que son los siguientes:

e Establecer estandares, los cuales comprenden el criterio del desempefio
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de las actividades.

e Medicion del desempefio, que consiste en la evaluacion del cumplimiento
de los estandares.

e Correccion de desviaciones. En éste se pueden modificar los planes u
objetivos que se habian trazado previamente.

2.4 TIPOS DE ORGANIZACION
Existen varios tipos de organizacion, dentro los més relevantes se encuentran

los siguientes:

2.4.1 Organizacion formal
“Significa la estructura intencional de funciones en una empresa formalmente
organizada.” (10:205)

Para proceder correctamente a la organizacion se debe generar una estructura
gue ofrezca las mejores condiciones para la contribuciéon eficaz del desempefio

individual, tanto presente como futuro, a las metas grupales.

2.4.2 Organizacion informal
“‘Red de relaciones interpersonales que surgen cuando las personas se asocian
entre si.” (10:206)

La organizacién informal comprende aspectos del sistema que no han sido
formalmente planificados, pero que surgen espontaneamente en las actividades
e interacciones de los participantes. Y constituye una red de relaciones
interpersonales, no establecidas ni requeridas por la organizacion formal, pero
gue existen entre los miembros de una organizacién a medida que éstos se

asocian para satisfacer necesidades individuales y grupales.

21



2.5 DIVISION ORGANIZACIONAL

Consiste en dividir la carga entera de trabajo en tareas que puedan ser
ejecutadas en forma légica y comoda, por personas o grupos. Se le conoce
como especializacion laboral, o division del trabajo.

Ventajas:

e Aumenta la productividad y simplifica las tareas, pues las personas son
responsables de limitadas actividades.

e Permite la especializacion pues las personas se convierten en expertas
de ciertos trabajos de acuerdo a sus talentos e intereses, esto incrementa
la velocidad para ejecutarlas.

Desventajas:
e Permite la sensacion de falta de control.
e La repeticion de las actividades es poco gratificante y provoca el

absentismo laboral.

2.5.1 Niveles organizacionales

El motivo de los niveles organizacionales es limitar el &mbito de administracion.
El nivel organizacional o jerarquia de la organizacion consiste en especificar
guien depende de quién, para vincular a los distintos departamentos, y
determinar la cantidad de personas y puestos que se manejan con eficiencia,

segun el tramo de control administrativo.

Para definir el nivel organizacional es necesario contar con los siguientes

componentes:

Tramo de control: se refiere a la cantidad de personal que un administrador
supervisa directamente en forma eficiente y eficaz. Puede ser de dos tipos. El

primero es el tramo estrecho; en éste hay menos personal que supervisar por
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tramo y da lugar a muchos niveles organizacionales, producen jerarquias altas
con muchos niveles entre el punto mas alto (gerencia general) y €l mas bajo

(operativos).

El segundo es el tramo amplio: en éste hay mas personal que supervisar por
tramo y da lugar a pocos niveles organizacionales, aca la cadena de mando es

corta y la toma de decisiones es mas rapida.

Cadena de mando: especifica la dependencia de unas personas con otras
dentro de una organizacion, estas lineas de dependencia son caracteristicas de

los organigramas.

Organigramas: constituyen la representacion grafica de la estructura organica de
una empresa, o de una de sus areas y de las relaciones que guardan entre si,

los érganos que la integran.

2.6 DEPARTAMENTALIZACION POR FUNCIONES

“La division por funciones es la piedra angular de la organizacién. Todas las
deméas funciones de departamentalizacion se construyen a partir de este
modulo. Se agrupan todos los trabajos en departamentos principales bajo jefes,
guienes se ocupan de una sola clase de trabajo y pueden concentrar en €l todas

sus energias con la minima desviacion.” (1:128)

La departamentalizacion por funciones es el tipo de organizacion mas comun en
las empresas, ya que permite mantener las funciones basicas que integran las
actividades empresariales, dentro de las ventajas que poseen se encuentran las

siguientes:

e Esreflejo logico de las actividades.
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e I|dentifica y separa las funciones principales de las secundarias.
e Se sigue el principio de la especializacion ocupacional.
e Se simplifica la capacitacion.

e Se cuenta con medios para un riguroso control para cada area.

2.7 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION
Para lograr la funcién de organizacibn como un proceso es preciso considerar

varios elementos fundamentales.

“‘En primer lugar, la estructura debe reflejar objetivos y planes porque las

actividades se derivan de ellos.

En segundo lugar, también debe ser reflejo de la autoridad con que cuenta la

direccion de una empresa.”’(10:217)

En tercer lugar, la estructura de una organizacion debe reflejar el ambiente que
la rodea. Debe permitir contribuciones de los miembros de un grupo y ayudar a
las personas a alcanzar los objetivos con eficiencia. Y en cuarto lugar el
agrupamiento de actividades y las relaciones de autoridad deben tomar en

cuenta las limitaciones y costumbres de las personas.

2.8 CARACTERISTICAS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La estructura organizacional presenta ciertas caracteristicas dentro de éstas se

tienen las siguientes:
e Complejidad: indica si la estructura estd compuesta por muchos o pocos

niveles jerarquicos, unidades y 6rganos administrativos, actividades o

puestos.
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e Formalidad: expresa la manera como traslada informaciéon formal, si
utiliza o no canales formales de comunicacion, (memorando, oficios,
correo electrénico, circulares y otros).

e Centralizacion: indica el grado de centralizacion o descentralizacion en la

toma de decisiones.

2.9 HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION

Para realizar el diseiio de la estructura organizacional y todo lo que esto trae
consigo, son necesarias las herramientas que lleve a cabo una organizacién
racional. Es indispensable contar con ellas durante el proceso de organizacion y

aplicarlas de acuerdo a las necesidades de cada empresa.

2.9.1 Descripcion de puestos
“La descripcion de puestos es una relacidn precisa escrita que delinea los
deberes y las condiciones relacionadas con el puesto. Proporciona datos sobre

lo que el aspirante hace, como lo hace y porque lo hace.” (1:165)

La descripcion del puesto debe ser considerada como un contrato, ya que
cuando una persona ingresa a una empresa debera entregarsele un ejemplar de

las atribuciones que le corresponden.

2.9.2 Organigramas
Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o de una de sus areas o unidades, en la que se muestran las

relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen.

“El organigrama es un conjunto de figuras geométricas que representan érganos
y lineas que se utilizan para dar una idea grafica de como esta estructurada una

organizacion, por ello es gran utilidad en la empresa.” (1:166)
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Los organigramas tienen diferentes formas de clasificacion entre éstas se

encuentran las siguientes:

a) Por su naturaleza

Se tienen los organigramas informativos, estos proporcionan una vision general
de la estructura de la organizacion, por lo cual solo comprenden las grandes
unidades que lo integran. Y los analiticos representan con mayor detalle la
totalidad de la estructura, reflejan a la vez todas las relaciones existentes en la

organizacion.

b) Por su forma de presentacién

Dentro de éstos se encuentran los organigramas verticales que presentan las
unidades de arriba hacia abajo, el érgano de mayor jerarquia esta colocado en la
parte superior, desagregando los diferentes niveles jerarquicos en forma
escalonada, y las relaciones entre las unidades se representan por lineas

verticales.

Los organigramas horizontales que despliegan las unidades de izquierda a
derecha y colocan el érgano superior en el extremo izquierdo, los niveles
jerarquicos se ubican en las columnas y las relaciones entre las unidades se

representan por lineas horizontales.

Los organigramas circulares en este tipo el 6rgano de mayor jerarquia se
representa en el centro y los distintos niveles aparecen como circulos
concéntricos, unidos por lineas que parten del centro a la periferia.

Se tienen los organigramas mixtos que en la presentacion se utiliza

combinaciones verticales y horizontales con el objeto de ampliar las
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posibilidades de graficar. Se recomienda su utilizacion en el caso de

organizaciones con un gran numero de unidades administrativas.

Y se encuentran los organigramas escalares que consisten en sefialar con
distintas sangrias en el margen izquierdo los distintos niveles jerarquicos, para lo

cual se usan lineas que sefialan las relaciones.

c) Por su contenido
Se clasifican en integrales o estructurales y es una representacion grafica de
todas las unidades administrativas de una organizacion y sus relaciones de

jerarquia o dependencia.

Organigramas funcionales o de funciones. Estos incluyen en el diagrama de
organizacion, ademas de las unidades y sus interrelaciones, las principales
funciones que tienen asignadas las unidades incluidas en el grafico. Indica las
principales funciones que se le asigna de acuerdo a las unidades y sus
interrelaciones este tipo de organigrama es de mayor utilidad para capacitar al

personal y representa a la organizacién en forma general.

Y los organigramas de puestos, plazas y unidades o nominal indican, para cada
unidad, los puestos y el nimero de plazas existentes o necesarias. También

pueden incorporar los nombres de las personas que ocupan las plazas.

Dentro de los aspectos que se deben tomar en cuenta al realizar un organigrama
es utilizar un trazo mas grueso para las lineas que interconectan las figuras
rectangulares, que el que se utiliza para trazar las figuras. Todas las unidades
gue dependen de un superior deben quedar vinculadas a él por una sola linea.
Evitar todos los trazos y tramos injustificados y mantener el mismo grosor de las

lineas de interconexion en todo el organigrama.
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2.9.3 Manuales de organizacién

“El manual de organizacion nacié de la practica principalmente para asentar por
escrito las instrucciones, indicaciones y recomendaciones de caracter
permanente que se consideran necesarias para el buen funcionamiento de la
empresa, eliminando los inconvenientes y perjuicios que trae consigo dejar las

cosas a la memoria, el criterio o el buen juicio personal.” (1:171)

2.10 ORGANIZACION BASICA DE UNA EMPRESA QUE SE DEDICA A LA
FABRICACION DE VENTANAS DE uPVC Y DISTRIBUCION DE PERFILERIA
Y ACCESORIOS

El tipo de organizacion adecuada para una empresa que se dedica a realizar
éstas actividades es el de departamentalizacion por funciones, de forma mixta,
porque permite mantener de forma sencilla y precisa las actividades que debe

realizar cada uno de los miembros de la entidad.

A continuacién se presenta un organigrama para una empresa que se dedica a

la fabricacion de ventanas de upvc y distribucién de perfiles y accesorios.
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FIGURA No. 1
ORGANIGRAMA ESTANDAR PARA UNA EMPRESA QUE SE DEDICA A LA
FABRICACION DE VENTANAS DE uPVC Y DISTRIBUCION DE PERFILERIA
Y ACCESORIOS
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Fuente: Elaboracién propia con base a la informacion proporcionada por la empresa 2013

2.11

ORGANIZACION CONTABLE

La organizacion contable estd ligada a la organizacion administrativa, los

trabajos son complementarios de las demas actividades. Las partes contables

justificadas son: formas elaboradas por otras unidades organicas para poner en

marcha las operaciones contables o para recolectar informacion, o bien

documentos que proceden del exterior, los cuales son recibidos y verificados por

otros servicios.
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Es asi como la documentacion interna o externa, es enviada al departamento de
contabilidad para proveerla de los datos necesarios para su registro y hacer

posible una verificacion de la regularidad de operaciones.

Las operaciones que se ejecutan en los diversos procesos dan origen a registros
contables, a estados financieros y extractos de cuentas que provienen del
servicio contable, y éstos forman la documentacion indispensable para que los

directivos tomen decisiones.

La direccion superior establece objetivos que ha de lograr el departamento de
contabilidad, ella debe también determinar los informes que ha de suministrarle

e incluso la forma en que éstos han de ser.

2.11.1 Proceso paraorganizar contablemente una empresa
Para organizar una empresa en el area financiera se deben tomar en cuenta los

siguientes pasos:

Establecer la naturaleza del departamento de contabilidad.
Formular objetivos, politicas y planes de soporte que permitan mantener
el orden cronolégico de las operaciones contables.

c. ldentificar, analizar y clasificar la actividad necesaria para alcanzar los
objetivos.

d. Agrupar las actividades a la luz de los recursos humanos y materiales
disponiblesy la mejor forma de utilizarlos, segun las circunstancias.

e. Delegar a la cabeza del grupo la autoridad necesaria para desempefar
las actividades.

f. Unir los grupos horizontal y verticalmente a través de una relacion de

autoridad y flujo de informacion.
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CAPITULO IlI
SISTEMATIZACION CONTABLE

3.1 SISTEMA
‘Es un conjunto de elementos que se interrelacionan para producir un
resultado.” (11:81)

Un sistema es un conjunto ordenado de procedimientos operacionales y

meétodos relacionados entre si, que contribuyen a realizar una funcion.

Sistema: “Conjunto de reglas o principios entrelazados a través de los cuales se
realiza una actividad. Palabra que implica regularidad, ejemplo, recopilacion

rutinaria de datos histéricos en forma ordenada.” (19:3)

3.2 CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS DE NEGOCIOS Y DE
INFORMACION
Las siguientes clasificaciones aceptadas comunmente son las mas importantes

para el estudio de los sistemas de negocios y de informacion:

3.2.1 Sistemas conceptuales y empiricos
Los sistemas conceptuales son sistemas de explicacion o de clasificacion. Los
empiricos son generalmente sistemas concretos de operacion, compuestos de

personas, materiales, maquinas, energia y otras cosas fisicas.

3.2.2 Sistemas naturales y hechos por el hombre
Los sistemas hechos por el hombre se formaron cuando se reunieron por

primera vez en grupos para vivir y para cazar juntos.



3.2.3 Sistemas sociales, de hombres y maquinas
Los sistemas compuestos de personas pueden considerarse solamente como
sistemas sociales, aparte de los objetivos y procesos. Los sistemas puros de

maquinas tendrdn que obtener sus propias entradas y mantenerse a si mismos.

3.2.4 Sistemas abiertos y cerrados
Un sistema abierto es el que interactia con su ambiente. EIl sistema cerrado
puede identificarse por su pequefa influencia individual en su ambiente y por su

retroalimentacion inadecuada de informacién del ambiente.

3.2.5 Sistemas permanentes y temporales

Los sistemas que resisten durante un periodo prolongado con respecto a las
operaciones de los seres humanos que hay en el sistema son llamados
permanentes. Los sistemas verdaderamente temporales se disefian para que

tenga una duracion especifica y luego se disuelvan.

3.2.6 Sistemas estacionarios y no estacionarios
Un sistema estacionario es aquel cuyas propiedades y operaciones varian
significativamente o bien so6lo varian en ciclos repetidos. Sistemas no

estacionados son aquellos que varian.

3.3 CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS

Los sistemas tienen ciertas caracteristicas comunes como son:

a) Jerarquia ilimitada: cada sistema es parte de un sistema mayor y a cada una

de esas partes se le denomina subsistema.

b) Interconexion de sus elementos: los elementos son los entes capaces de

producir las acciones que debidamente combinadas puede lograr el objetivo, las
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interrelaciones son las transacciones entre los elementos de modo que sus

acciones o disposiciones conduzcan al objetivo deseado.

c) Organizacion interna: a cada sistema en particular le corresponde una
organizacion o modo especifico de interconexion e interaccion de los

componentes que lo forman.

d) Interdependencia: las partes o subsistemas de un sistema son mutuamente
dependientes y por lo tanto los cambios que sucedan en alguno de ellos,

afectaran el comportamiento de los otros.

e) Evolucion constante: un sistema no es estatico, sino que evoluciona
constantemente segun se lo exijan las circunstancias. La supervivencia de un
sistema depende de los cambios que se le introduzcan en la medida que sea
evaluado y redisefiado para adecuar su funcionamiento a los cambios que se

dan en el ambiente.

3.4  SISTEMATIZACION

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

procedimientos.

3.4.1 Procedimientos

Los procedimientos son un conjunto de pasos u operaciones que definen en
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forma detallada la sucesion cronologica y la manera de realizar una actividad por
un grupo de personas o varios departamentos en conjunto, de acuerdo a ciertas
normas preestablecidas. Los procedimientos responden a las interrogantes:

e ¢ Quién debe hacerlo?

e (CoOmo debe hacerlo?

e ¢ Cuando (en que secuencia) debe hacerlo?

3.4.2 Métodos
En general la palabra método se ha entendido como modo de hacer o decir con

orden una cosa: pasos que se siguen en la ciencia para hallar la verdad.

En sistemas se entiende, como la manera de efectuar una operacién o una
secuencia de ellas. Sin embargo, el método en muchas ocasiones, califica a los

procedimientos y aun a los sistemas.

3.5 CONTABILIDAD

Es la ciencia que establece principios para llevar en forma ordenada y exacta, el
registro contable de todas las transacciones que se realizan en un negocio o
empresa, en su formacién y en su administracion. La contabilidad se aplica en

todos los ambitos donde sea necesario el control monetario o financiero.” (2:77)

‘La contabilidad es una técnica que se utiliza para producir sistematica y
estructuralmente informacion financiera expresada en unidades monetarias de
las transacciones que realiza una entidad econOmica y de ciertos eventos
econdémicos identificables y cuantificables que le afectan, con el objeto de
facilitar a los diversos interesados el tomar decisiones en relacién con dicha

entidad econémica.” (17:4)
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3.5.1

3.5.2

Importancia de la contabilidad

Por medio de la contabilidad es posible llevar el control y manejo de toda
clase de operaciones ya sea en forma manual o computarizada.

Los resultados que presenta son importantes para la toma de decisiones,
ya que la informacién que se obtiene sirve para orientar las actividades
comerciales a una mejor forma de obtener ganancias.

Permite llevar un control preciso de egresos e ingresos.

A través de la contabilidad se tiene el control del patrimonio, como por
ejemplo los activos que se poseen Yy de las obligaciones tiene la empresa
con los proveedores o bancos.

En las fabricas la contabilidad permite conocer los costos reales de los
productos o de cada uno de sus procesos internos donde se generan
es0s costos 1o que permite que se puedan establecer valores de venta de
los productos, ajustar sus gastos operativos, de ventas, de mano de obra,
para lograr una administracion mas eficiente de sus recursos y aumentar

su nivel de productividad y competitividad.

Caracteristicas de la informacién contable

“La informacion contable debe de tener las siguientes caracteristicas:

a) Utilidad: es la cualidad de adecuarse al propdsito del usuario.

b) Confiabilidad: es la caracteristica por la cual el usuario la acepta y utiliza para

tomar decisiones basandose en ella.

c) Oportunidad: esto permite que llegue a manos del usuario la informacion

cuando pueda usarla para tomar sus decisiones a tiempo para lograr sus fines,

aunqgue implique que para ello se tenga que presentar cifras estimadas.
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d) Objetividad: implica que la informacion no ha sido distorsionada.

e) Verificabilidad: esto indica que toda operacion puede ser revisada

posteriormente.

f) Provisionalidad: esta caracteristica sefiala que la contabilidad no representa

hechos totalmente acabados ni terminados.” (16:193)

3.5.3 Clasificacion de la contabilidad
De acuerdo al origen de los recursos la contabilidad desde este punto de vista

puede ser:

a) Privada: este tipo de contabilidad es la que registra todas las operaciones
econdmicas, de empresas del ente privado de socios o individuos particulares, y
gue les permita tomar decisiones ya sea en el campo administrativo, financiero y

econdmico.

b) Publica: es una rama de especializacion de la contaduria, ejercida en las
entidades estatales que manejan recursos publicos y que se encuentra regulada
por el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion de Contabilidad
del Estado.

De acuerdo a la actividad de la empresa y a la informacion que se maneja la

contabilidad se clasifica en:

a) Contabilidad financiera: esta es la que recolecta y transmite aquella
informacion que tiene que ver con los estados financieros de una determinada
empresa. este material es destinado a los duefios, gerentes y socios de la

empresa.
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b) Contabilidad administrativa: es utilizada por los rangos superiores para
analizar temas relacionadas con las metas y objetivos propuestos y las politicas
implementadas. También son Uutiles para predecir lo que ocurrird y la

planificacion.

c) Contabilidad fiscal: este tipo de contabilidad se encarga del registro y la
preparacién de informes relacionados con las declaraciones y pagos de

impuestos presentados.

d) Contabilidad de costos: este tipo de contabilidad es utilizada por las
empresas industriales que se interesan por conocer la determinacion de los
costos unitarios en la produccion, la venta y la produccion en general. También
sirve para determinar los puntos de equilibrio de las empresas, es decir, aquellas
instancias en las que no se obtienen ni ganancias ni pérdidas, los costos

de distribucion y los totales.

“La contabilidad de costos tiene las siguientes fases:
e Registrar las erogaciones bajo apropiadas clasificaciones a medida que
se realizan, por ejemplo: compras de material, consumo del mismo, pagos

de renta, luz y depreciaciones, etc.
e Reclasificacion para aplicarse esas erogaciones a la actividad
correspondiente, es decir aplicacién precisa a la orden de produccion o

proceso respectivo.

e Determinacion del costo unitario, objeto primordial de la contabilidad de
costos.” (14:29)
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3.6 SISTEMATIZACION CONTABLE

Los sistemas de contabilidad: son reglas y procedimientos repetitivos que hacen
posible la acumulacién de datos y la comunicacion dirigida a facilitar la toma de
decisiones. El sistema de contabilidad es el mayor sistema de informacién

cuantitativa en casi toda la organizacion.

3.6.1 Etapas de la sistematizacion contable
Para realizar la sistematizacion contable es necesario realizar las siguientes

fases:

a) Seleccion

La seleccion de un sistema de informacion financiera consiste en elegir los
procedimientos y métodos que sean de acuerdo con las circunstancias, resulten
mas adecuadas para la entidad correspondiente. Para seleccionar con acierto el
sistema de informacion financiera, es necesario conocer la naturaleza vy
caracteristicas de la entidad econdmica y elegir el procedimiento de

procesamiento de datos que se adecue a dichas caracteristicas.

b) Disefio de un sistema contable
El disefio de sistema de informacion financiera incluye el catalogo de cuentas,
los documentos fuentes, los diagramas de flujo, la guia de procesamiento y los

informes.

c) Instalacion del sistema de informacion financiera

La instalacion del sistema de informacion financiera se efectia una vez
aprobado, adquiriendo los recursos para su aplicaciébn. La instalacién
mencionada, implica observancia de los procedimientos y métodos establecidos,

mismos que deben concentrarse en un manual de sistematizacion contable.

38



3.6.2 Manual de contabilidad
Es un manual especifico orientado a resguardar los recursos financieros en una
organizacion. Da lineamientos en todas las fases desde su captacion, utilizacion,

control y conservacion.

El manual contable es un documento escrito en el cual se describen las politicas,
funciones, normas y procedimientos para el desarrollo del trabajo contable

dentro de una organizacion.

La importancia del manual radica en que se describen en forma clara las
politicas establecidas de acuerdo a las normas legales y contables existentes,
indica los objetivos y procedimientos que se deben seguir, también proporcionan
las funciones a seguir por cada uno de los miembros del personal para asignar

responsabilidades y deberes a cumplir por cada uno de ellos.

Una de las mayores ventajas que se dan al implementar un manual contable es
el ahorro de tiempo en cuanto a que existen las instrucciones escritas para la
ejecucion del trabajo y esto trae como consecuencia que las labores no se

realicen en forma repetida.

Un manual de contabilidad debe de contener como minimo los siguientes

elementos:

a) Introduccion
En esta parte del manual se da una breve descripcién de los apartados que

contienen el manual.

b) Objetivos

En esta seccién del manual se presentan los principales objetivos que se
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persiguen. Dentro de los que se encuentran los siguientes:
e Sistematizar las relaciones entre los integrantes de la organizacion.
e Instruir a los empleados acerca de aspectos tales como: politicas
contables, normas de control interno, normas técnicas, normas legales.
e Servir de guia para la evaluacion de la eficiencia operacional.
e Sistematizar los procedimientos contables.
e Servir de guia y de consulta para el entrenamiento del personal.

e Facilitar la interpretacion de politicas y procedimientos contables.

c) Instrucciones de uso
Esta parte del manual contiene el conjunto indicaciones y reglas de los pasos a

sequir, para realizar los procedimientos contables.

d) Politicas contables

Segun la Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefas y
Medianas Entidades, las politicas contables son los principios, bases,
convenciones, reglas y procedimientos especificos adoptados por una entidad al

preparar y presentar estados financieros.

e) Catalogo de cuentas
Es el plan de cuentas que sirve para el registro, clasificacion y aplicacion de las

operaciones de las actividades correspondientes.
Tiene como objetivos: ser estructura del sistema contable, ser la base para el

analisis y registro uniforme de las operaciones, servir de guia en la preparacion

de los estados financieros.
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‘Las cuentas que integran el catalogo, deberan agruparse de acuerdo con su
naturaleza: activo, pasivo, capital, resultados, dentro de cada grupo por su

objetivo o funcion, y asi se tendran subgrupos de cuentas.” (14:30)

Con el objeto de facilitar la integracion del catalogo de cuentas, el manejo y
retencibn de los conceptos, se pueden aplicar los siguientes sistemas de

identificacion:

e “Sistema decimal: tiene como base la clasificacién en grupos, subgrupos
y conceptos, utilizando del 0 al 9.

e Sistema numérico: Consiste en dar un numero corrido a cada una de las
cuentas.

e Sistema nemotécnico: Estriba en el empleo de letras que expresan una
caracteristica especial de la cuenta para facilitar su recuerdo. Ejemplo
Activo= A, Pasivo=P.

e Sistema alfabético: Se aplica tomando las letras del alfabeto para la

clasificacion de las diversas cuentas.” (14:30)

f) Guias de procesamiento de datos
La guia de procesamiento constituye un instructivo en el que se sefiala el pro-
dimiento para registrar una operacion, partiendo de su origen. Dicha guia

constituye un complemento al catalogo de cuentas.

g) Flujograma de documentos
El diagrama de flujo, por su parte, es un esquema en el que, por medio de
figuras geométricas conectadas por flechas, se indica el tramite de los

documentos que maneja la entidad.
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Las siguientes normas, deben ser observadas en la preparacion de los

flujogramas:

El papel de trabajo para flujogramas debe ser dividido en columnas

verticales, cada una de las cuales sera utilizada en la siguiente forma:

v' Descripcién narrativa de los procedimientos que estan siendo
representados graficamente.

v Indicacion del cargo de la persona que ejecuta cada operacion.

v Columna(s) separada(s) para cada departamento 0 seccién

involucrada.

Los procedimientos deben ser representados graficamente y descritos en
forma narrativa, siguiendo la secuencia en que ellos actualmente ocurren.
Deben ser presentados en el fluyjograma mostrando el flujo de
documentos y acontecimientos en forma vertical y, de resultar factible, de

izquierda a derecha.

La descripcion narrativa incluida en la columna de procedimientos, debe
ser utilizada para complementar o explicar la informacion gréafica

presentada en el flujograma.

Comentarios breves y claros pueden ser normalmente presentados en la
descripcién narrativa, comenzando cada oracién con un verbo, ejemplo,

suma, revisa, aprueba, concilia.

Generalmente, la persona que realiza cada operacion debe ser

identificada por su cargo en lugar del nombre.

h) Documentos fuente

La documentaciéon mercantil proporciona evidencia de las transacciones que se
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realizan y constituye la base de los asientos contables, y la importancia de los
documentos fuente es que son el instrumento fisico de caracter contable que
capta, comprueba, justifica y controla transacciones financieras efectuadas por
la entidad econ6mica, aportan los datos necesarios para su procesamiento en la

contabilidad.

i) Jornalizacion

Jornalizar es registrar las diferentes operaciones en las cuentas de contabilidad
correspondientes. La jornalizacion contable implica trasladar los datos de las
transacciones al libro diario de la empresa. Se presentan dos tipos de asientos

los cuales son:

e Registro simple: cuando solamente se afectan dos cuentas

correspondientes a un débito y a un crédito.

e Registro compuesto: cuando en el registro se afectan mas de dos
cuentas, pueden ser una cuenta deudora y dos 0 mas cuentas

acreedoras, o dos o0 mas deudoras y una acreedora.

J) Informes

La fase de sistematizacion incluye la elaboracién de la informacion financiera
principal y adicional que requieren los gerentes, los informes deben contener, el
tipo de informacién requerida, division que la demanda y la genera, periodicidad

y plazo de entrega, asi mismo su presentacion y contenido deseado.
3.6.3 Formas a utilizar en una empresa que se dedica a la fabricacion de

ventanas de upvc y distribucion de perfileria 'y accesorios

Toda transaccion realizada por cualquier tipo de empresa genera una serie de
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documentos que sirven de base para el registro de la informacién relacionada
con la forma como se hizo la operacion y sus condiciones. Estos documentos
que respaldan la transaccion y a su vez sirven de soporte contable se

denominan formas contables.

Las formas contables son los formatos que sirven para manejar de forma

ordenada los procedimientos contables dentro de la empresa.

Las formas deben contar con ciertos requisitos indispensables para que sean de
utilidad y beneficio a la empresa, entre los mas comunes se tienen:

e Numero de orden.

e Fecha.

e Nombre de la persona, o empresa que entrega.

e Direccién y teléfono del establecimiento.

e Cantidad en letras y numeros.

e Descripcion de las mercaderias, o motivo por el cual se extiende.

e Los requisitos especificos para cheques y vales son los motivos por los

cuales se extienden.

Y dentro de las formas contables mas comunes utilizadas en este tipo de

empresas se encuentran las siguientes:
a) Factura
Es un documento que se extiende como constancia de un acto de compraventa

de productos o servicios.

‘Factura: la lista de mercaderias o de servicios, objeto de un contrato de

compraventa mercantil, con la mencion de sus caracteristicas, su precio y su
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cantidad.” (12:104)

b) Factura cambiaria
“Es un titulo de crédito que incorpora el derecho a percibir la totalidad o la parte

insoluta del precio de una compraventa a plazos de mercaderias.” (12:104)

c) Requisicién de materiales o envio

Este documento lo emite el departamento de produccion de acuerdo con su plan
de trabajo de fabricacion. Sirve para indicar el traslado de cualquier clase de
mercaderia para produccién, instalacion o clientes. Deben ser firmados por las
personas que los reciben, devolviendo el original al remitente, como constancia

de que fue entregado al destinatario.

d) Orden de compra

Es un documento que el encargado de compras emite al proveedor
para

solicitar mercaderias. En €l se detalla la cantidad a comprar, el tipo de producto,

el precio, las condiciones de pago.

e) Nota de crédito

Son constancias que se extienden a los clientes con el objeto de comunicarles

gue se ha abonado a su cuenta, algun valor originado por devolucion de

mercaderias o por rebajas concedidas sobre ventas.
f) Recibo de caja

Es un documento comercial que se extiende como constancia de haber recibido

de otra persona, un valor en efectivo, cheque, depdsitos bancarios, otros. Un
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requisito especifico de este documento es que debe de indicar el motivo por el

cual se extiende.

g) Cheque
“Titulo de crédito en virtud del cual una persona llamada librador, ordena
incondicionalmente a una institucion de crédito, que es el librado, el pago de una

suma de dinero a favor de una tercera llamada beneficiario.” (12:60)

“El cheque solo puede ser librado contra un Banco, en formularios impresos

suministrados o aprobados por el mismo.” (3:109)

h) Vale

Es la constancia representativa de valores convertibles en efectivo y se
extienden generalmente por adelantos sobre sueldos y se liquidan al momento
de hacer efectivo el pago del salario, por gastos de caja chica y se liquidan por
medio de facturas, estos documentos se guardan en la caja del establecimiento.

i)  Voucher
Es un comprobante de egresos que utiliza la empresa, tiene como objetivo
fundamental servir de constancia de las erogaciones de dinero entregados por

concepto de pagos y gastos.

[) Solicitud de préstamos de empleados

Este formato se ha establecido para mantener el control de los préstamos que
se les otorgan a los empleados, en él se indica el monto total del préstamo, la
forma en que se realizaran los descuentos, y la firma de revisién del contador

general.
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3.6.4 Operaciones contables
Las operaciones mas frecuentes dentro de una empresa fabricante y
comercializadora son las siguientes:

e [EQgresos por importaciones.

e [Egresos por costos de produccion.

e Egresos operativos.

e Egresos por pago de impuestos.

e Ingresos por ventas.

3.6.5 Estado de costo de produccion
Da a conocer el valor de los diferentes elementos del costo de produccion de la
totalidad de los articulos que produce la fabrica y engloba a toda la produccién.

El estado de costo de produccién debe poner de manifiesto el valor de los
materiales y la mano de obra directa aplicada, que sumados dan el costo primo.
Esto por una parte, y por otra, los valores de los elementos componentes de la
carga fabril, cuyo importe sumado al costo primo y al valor de los articulos en

proceso del periodo anterior da el costo de produccion.

3.6.6 Estados financieros

“Los estados financieros muestran la posicion financiera, los resultados de las
operaciones y la informacién pertinente sobre los cobros y pagos de efectivo de
una entidad durante un periodo contable. Se preparan a fin de presentar una
revision periodica o informe acerca del progreso de la administracion y sobre la
situacion de las inversiones en el negocio y los resultados obtenidos durante un
periodo”. (17:6)

Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la

situacion financiera y del desempefio de una entidad. El objetivo de los estados
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financieros con propdésitos de informacion general es suministrar informacion

acerca de la situacion financiera, del desempefio financiero y de los flujos de

efectivo de la entidad, que sea Util a una amplia variedad de usuarios a la hora

de tomar decisiones econémicas.

Para cumplir este objetivo, los estados financieros suministraran informacion

acerca de los siguientes elementos de la entidad:

Activos.
Pasivos.
Patrimonio neto.

Gastos e Ingresos, en los cuales se determina la pérdida o ganancia del
ejercicio contable.

Flujo de efectivo.

Dentro de los objetivos de los estados financieros se tienen:

Suministrar informacién acerca de la situacion financiera, desempefio y
cambios en la posicion financiera.

Mostrar los resultados de la administracion llevada a cabo por la gerencia,
dan cuenta de la responsabilidad en la gestion de los recursos confiados
a la misma.

“El objetivo de los estados financieros de una pequefia 0 mediana entidad
es proporcionar informacion sobre la situacion financiera, el rendimiento y
los flujos de efectivo de la entidad que sea Util para la toma de decisiones
econdmicas de una amplia gama de usuarios que no estan en
condiciones de exigir informes a la medida de sus necesidades

especificas de informacion.” (9:16)

Un juego completo de estados financieros debe de comprender lo siguiente:

Estado del Resultado.
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e Estado de Situacion Financiera.
e Estado de Cambios en el Patrimonio.
e Estado de Flujos de Efectivo.
Dentro de las caracteristicas cualitativas que requiere la NIIF para las PYMES en

los estados financieros se encuentran las siguientes:

e Comprensibilidad, se refiere a que la informacion que contenga los

estados financieros debe ser compresible por todos los usuarios.

e La informacion proporcionada en los estados financieros debe ser

relevante para las necesidades de toma de decisiones de los usuarios.

e La informacion debe ser material, porque si su omision o su presentacion
erronea pueden influir en las decisiones economicas que lo usuarios

tomen a partir de los estados financieros.

e Lainformacién debe ser fiable y no debe de presentar errores.

e Las transacciones y demas sucesos y condiciones deben contabilizarse y
presentarse de acuerdo con su esencia y no solamente en consideracién

a su forma legal. Esto mejora la fiabilidad de los estados financieros.

e Por las incertidumbres que inevitablemente rodean muchos sucesos y
circunstancias en los estados financieros se deben reconocer mediante la
revelaciéon de informacién acerca de su naturaleza y extension, asimismo
como por el ejercicio de prudencia en la preparacion de los estados

financieros.
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e Para ser fiable, la informacion en los estados financieros debe ser integra

dentro de los limites de la importancia relativa y el costo.

e Debe de emitirse de forma uniforme para que los usuarios puedan ser
capaces de comparar los estados financieros de una entidad a lo largo del
tiempo, para identificar las tendencias de su situacion financiera y su

rendimiento financiero.

e Se deben realizar en forma oportuna para proporcionar informacion dentro

del periodo de tiempo para la toma de decisiones.

e La informacion financiera ayuda a los suministradores de capital a tomar
mejores decisiones, lo que deriva en un funcionamiento més eficiente de
los mercados de capitales y un costo inferior del capital para la economia

en su conjunto.

Una entidad elaborara sus estados financieros, excepto en lo relacionado con la
informacién sobre flujos de efectivo, utilizaré la base contable de acumulacion
(o devengo). De acuerdo con la base contable de acumulacion (o devengo), las
partidas se reconoceran como activos, pasivos, patrimonio, ingresos o gastos
cuando satisfagan las definiciones y los criterios de reconocimiento para esas

partidas.

e La entidad presentara la siguiente informacion en los estados financieros:

e El nombre de la entidad que informa y cualquier cambio en su nombre
desde el final del periodo precedente.

e Silos estados financieros pertenecen a la entidad individual o a un grupo
de entidades.

e La fecha del cierre del periodo sobre el que se informay el periodo
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cubierto por los estados financieros.

La moneda de presentacion.

Conversion de moneda extranjera, el grado de redondeo, si lo hay,
practicado al presentar los importes en los estados financieros.
Una entidad revelara en las notas lo siguiente, el domicilio y la forma legal
de la entidad, el pais en que se ha constituido y la direccion de su sede
social y una descripcidn de la naturaleza de las operaciones de la entidad

y de sus principales actividades.

Los estados financieros que presentara la entidad son:

a) Estado de situacion financiera

Este informe denominado estado de situacion financiera o balance presenta los

activos, pasivos y patrimonio de una entidad en una fecha especifica al final del

periodo sobre el que se informa.

Como minimo, el estado de situacion financiera incluira partidas que presenten

los siguientes importes:

Efectivo y equivalentes al efectivo.

Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar.

Activos financieros.

Inventarios.

Propiedades, planta y equipo.

Propiedades de inversion registradas al valor razonable con cambios en
resultados.

Activos intangibles.

Activos bioldgicos registrados al costo menos la depreciacion acumulada

y el deterioro del valor.
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e Activos bioldgicos registrados al valor razonable con cambios en
resultados.

e Inversiones en asociadas.

e Acreedores comerciales y otras cuentas por pagar.

e Pasivos financieros.

e Pasivos y activos por impuestos corrientes.

e Pasivos por impuestos diferidos y activos por impuestos diferidos (éstos
siempre se clasificaran como no corrientes).

e Provisiones.

e Patrimonio atribuible a los propietarios de la empresa.

e Cuando sea relevante para comprender la situacion financiera de la
entidad, ésta presentara en el estado de situacion financiera partidas

adicionales, encabezamientos y subtotales.

b) Estado del resultado

Uno de los principales objetivos del estado del resultado es evaluar la
rentabilidad de las empresas, es decir, su capacidad de generar utilidades, ya
gue éstas deben optimizar sus recursos de manera que al final de un periodo

obtengan més de lo que invirtieron.

El estado del resultado del periodo incluiran las partidas que presenten los
importes siguientes para el periodo:
e Ingresos de actividades ordinarias.
e Ganancias y pérdidas que surgen de la baja en cuentas de activos
financieros medidos al costo amortizado.
e Costos financieros.

e Si un activo financiero se reclasifica de forma que se mide a valor
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e razonable, cualquier ganancia o pérdida que surja de una diferencia entre
el importe en libros anterior y su valor razonable en la fecha de la
reclasificacion.

e Gasto por impuestos.

c) Estado de cambios en el patrimonio
Es un documento que muestra en forma clasificada y detallada las variaciones
gue se presentan en las cuentas del patrimonio a lo largo de un periodo

contable, producto de la actividad de la entidad.

d) Estado de flujos de efectivo
El estado de flujos de efectivo es un pardmetro de tipo contable que ofrece
informaciéon en relacion a los movimientos de dinero y sus equivalentes que se

han realizado en un periodo de tiempo determinado.

El estado de flujos de efectivo informara acerca de los flujos de efectivo habidos
durante el periodo, clasificandolos por las siguientes actividades:

e Actividades de operacion son las actividades que constituyen la principal
fuente de ingresos actividades ordinarias de la entidad, asi como otras
actividades que no puedan ser calificadas como de inversidn o

financiacion.

e Actividades de inversién son las de adquisicion y disposicion de activos a
largo plazo, asi mismo de otras inversiones no incluidas en el efectivo y

los equivalentes al efectivo.

e Actividades de financiacion son las actividades que producen cambios en

el tamafio y composicion de los capitales propios y de préstamos

53



tomados por parte de entidad.

e) Notas a los estados financieros
“Presentaran informacion acerca de las bases para la elaboracion de los

estados financieros, ademas las politicas contables de la empresa.

Revelaran la informacién que es requerida por la NIIF para las PYMES, y que no
se presenta en el estado de situacion financiera, el estado del resultado, en el
estado de cambios en el patrimonio neto o en el estado de flujos de efectivo”.
(17:8)

Las notas se presentardn de una forma sistematica. Cada partida del estado de
situacion financiera, del estado del resultado, del estado de cambios en el
patrimonio neto y del estado de flujos de efectivo contendra una referencia
cruzada a la informacién correspondiente dentro de las notas. La informacién
acerca de la situacion financiera es suministrada fundamentalmente por el
estado de situacion financiera. Y la informacion acerca de la actividad es

suministrada por el estado del resultado.

3.6.7 Polizas de cierre contable
Se llaman asi, a aquellos asientos contables que se hacen en el libro diario, con
el objeto de liquidar las cuentas que indican pérdida y ganancia para que su

saldo no pase al siguiente ejercicio econdmico contable.
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CAPITULO IV
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE EN UNA EMPRESA
QUE SE DEDICA A LA FABRICACION DE VENTANAS DE uPVC Y
DISTRIBUCION DE PERFILERIA Y ACCESORIOS
(CASO PRACTICO)

4.1 GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Ventanas Profesionales S.A., es una empresa que se constituyé en el afio
2005, como una pequefia fabrica de ventanas de aluminio y upvc, en los
primeros afos de operaciones las compras de materias primas las realizaba con

proveedores nacionales.

Debido al crecimiento de las operaciones logra ampliar el area de produccion,
lo que le permite importar directamente los materiales de China y esto la
convierte en una de las principales empresas en el ramo de la fabricacion de
ventanas y puertas de upvc en Guatemala, ya que a la fecha surte al mercado
guatemalteco con la distribucion de las materias primas, herramientas y
maquinarias para los trabajos de ventanas y puertas de upvc y con proyectos
de ventanas y puertas semiarmadas, es decir, que elabora los productos y los
vende a vidrierias para que ellos obtengan el trabajo de instalacién de los

productos.

Adicionalmente, proporciona los servicios de corte, soldaduras y termofusiones
de perfiles, a las pequefias empresas que no cuenta con la maquinaria y equipo

necesarios para realizar este tipo de trabajos.

La mayor fuente de ingresos de la empresa se encuentra dividida en dos

especialidades, la primera es por medio de proyectos terminados que incluye



desde la fabricacion hasta la instalacion completa de ventanas, portones,

bafieras entre otros.

La segunda es la distribucion al mercado guatemalteco de los insumos
necesarios para la elaboracion de proyectos de upvc, dentro de insumos con
mayor demanda se encuentran los perfiles y accesorios como felpa, empaque,
cerrojos, manijas, maquinas biseladoras, maquinas soldadoras y paneles y

motores para portones eléctricos.

A la fecha por la demanda de los productos la empresa ha considerado realizar
una expansion comercial con la finalidad de cubrir nuevos mercados, por medio
de la exportacion a Centroamérica de mercaderias como perfiles de upvc

blanco e imitaciéon madera.

Para cumplir con esos planes en el area financiera, se ha determinado la
necesidad de identificar las deficiencias del departamento de contabilidad y los
procesos que se manejan dentro de otros departamentos que tienen relacion

con el mismo.

Por lo antes comentado, se ha tomado la decision de mejorar los procesos
contables a través de organizar y sistematizar el departamento de contabilidad,
ya que los procesos contables que se manejan son en su mayoria manuales, lo
cual permite que no se tenga un adecuado control sobre los mismos, ademas no
se cuenta con un manual contable que permita ejecutar eficazmente las
operaciones financieras, asi como no se tiene determinada la jerarquia de los

miembros del departamento de contabilidad.

A continuacion se presenta la evaluacion de organizacion Yy sistematizacion

contable realizada donde se muestra las deficiencias encontradas y se presenta
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una propuesta de un manual de organizacion y manual contable para mejorar

los procesos realizados en la empresa Ventanas Profesionales, S.A.

4.1.1 Evaluacion del departamento de contabilidad

Esta evaluacion tiene como objetivo determinar las deficiencias en los procesos
administrativos y contables realizados por el personal que integra el
departamento de contabilidad, y para obtener esta informacion se utilizaron las
técnicas de observacion, cuestionarios y narrativas realizadas al contador
general y auxiliares de contabilidad y cajero, el periodo evaluado fue del 1 de
enero al 31 de diciembre de 2013. La persona que realizo el trabajo es
Licenciada Karla Mariela Lucero Mazariegos en calidad de asesora de auditoria

interna.

Naturaleza del departamento de contabilidad
Este departamento tiene a su cargo el registro de los ingresos y egresos de la
empresa a través de los libros de contabilidad. Registra y emite cheques.

Presenta informes contables que permiten tomar decisiones importantes sobre
la rentabilidad de la empresa. Practica inventarios. Calcula y paga impuestos a
los que esta afecta la empresa. Presenta estados financieros, como estado de

situacion financiera, estado del resultado y estado de flujos de efectivo.

Otra actividad primordial que tiene este departamento dentro de la empresa, es
llevar el control de los proyectos que se adquieren, esto a través de un auxiliar
de contabilidad, este proceso consiste en revisar los expedientes de cada
proyecto contratado con la entidad, segun los requisitos establecidos por el
departamento de ventas y llevar al dia el estatus de los anticipos o abonos de

cada cliente por cada proyecto.
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Con base en la informacion preliminar obtenida de las actividades de la
empresa y los objetivos que persigue el departamento de contabilidad, la

evaluacion se realiz6 en las areas mas significativas que son:

1. Organizacion del departamento de contabilidad.

2. Sistema contable:
e Ingresos por ventas de distribucion y proyectos.
e Egresos por pago de proveedores, impuestos y otros gastos.

e Manejo de inventarios.

A continuacion se presenta la documentacion que respalda el diagnéstico de

organizacion y sistematizacion contable:
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Carta de nombramiento

Ventanas Profesionales, S. A.
33 av. 30-27 zona 6, Guatemala
Teléfonos: 2435-2820, 2335-4554

Guatemala, 15 de diciembre de 2,013

Licda. Karla Lucero
Depto. de Auditoria Interna

Licda. Lucero

La Junta Directiva de la empresa Ventanas Profesionales, S.A., por medio de
la presente, le solicita que realice la evaluacion de control de interno del
departamento de contabilidad, enfocada en las siguientes areas:

3. Organizacién del departamento de contabilidad.

4. Sistema contable:

e Ingresos por ventas de distribucion y proyectos.

e Egresos por pago de proveedores, impuestos y otros gastos.

e Manejo de inventarios.
De la evaluacién efectuada debera de presentar un informe con las
recomendaciones correspondientes para mejor los procesos administrativos

contables del departamento de contabilidad.

e

Lic. Rolando Garcia
Gerente General

Atentamente,
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9

Diagnéstico de organizacion y sistematizacién contable

del 1 de enero al 31 diciembre de 2013

No. indice de papeles de trabajo Ref;r$n0|a
Planificacion del diagndstico de organizacion y sistematizacion

1 contable. A
Programa del diagnéstico de organizacion y sistematizacion

2 contable. B, B1
Cuestionario de control interno de organizacion del depto. de

3 contabilidad C
Narrativa de diagnéstico de organizacion del departamento de

4 contabilidad C1l

5 Cuestionario de control interno para el area de ingresos. D
Narrativa del procedimiento actual para facturacion de

6 | distribucion. D1
Narrativa procedimiento actual para facturacion por servicios de

7 cortes, soldadura y termofusiones. D2
Narrativa actual para procedimiento para facturacion de

8 servicios por proyectos semiarmados o terminados. D3
Narrativa actual para procedimiento para elaboracion de recibo

9 de caja. D4
Narrativa de procedimiento actual para corte de caja general

10 | por distribucion o proyectos. D5
Cuestionario de control interno de los procedimientos para el

11 |area de egresos. E

10 |Narrativa de procedimiento actual para arqueo de caja chica. El

11 |Narrativa de procedimiento actual para pago a proveedores. E2

12 | Narrativa de procedimiento actual para el pago de impuestos. E3

13 | Cuestionario de control Interno del rea de inventarios. F

14 | Narrativa procedimiento actual para toma fisica de inventarios. F1

G, G1, G2,
15 |Cédulas de hallazgos y recomendaciones. G3, G4, G5
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9 P.T. A
Diagnéstico de organizacién y sistematizacién contable |Hecho por: K.L.
Planificacion Fecha: 02/01/2014
Revisado por: L. P.
del 1 de enero al 31 diciembre de 2013 Fecha: 03/01/2014

Planificacion del diagnostico de organizacion y sistematizacion contable

Con la finalidad de realizar un analisis a la organizacion del departamento de
contabilidad y a las areas contables mas importantes de la empresa Ventanas
Profesionales, S.A., se efectué una evaluacién de control interno como fase de
diagndstico; la cual comprende el uso de narrativas y cuestionarios de control
interno de los principales procesos a fin de detectar problemas administrativos y

contables que afecten a la entidad.

Objetivo

Evaluar el control interno por medio de cuestionarios de control interno y la
observacion de los procesos contables mas importantes como son:

ingresos por facturacién, cuentas por cobrar, egresos por pagos a proveedores y
manejo de inventario, y de esta forma identificar deficiencias contables y
administrativas.

Generalidades de la empresa: sociedad an6nima, entidad de personalidad
juridica, con fines de lucro.

Periodo arevisar: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2013,

Tiempo de revisién: un mes calendario, del 01 de enero al 31 de enero de
2014.

Persona que efectuara el examen: Licda. Karla Mariela Lucero Mazariegos en
calidad de asesora de auditoriaa interna.

Persona que supervisara el examen: Lic. Leonardo Pefia en calidad de

supervisor de auditoria interna.
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9 P.T. B
Diagndstico de organizacion Hechopor: | K.L.
y sistematizacién contable Fecha: 02/01/2014
Programa de auditoria Revisado por:  |L.P.
del 1 de enero al 31 diciembre de 2013 Fecha: 04/01/2014
No. Descripcioén p|_c|).r Fecha R. por Fecha Ref.
Organizacion del departamento de contabilidad
1 | Observacion y evaluacion del 5 al 8 de
de la estructura organiza- 6 de
cional del departamento | K.L. | enero L.P. er(;e;ro CC1
de contabilidad. 2014 2014
Sistematizacién contable
1 |Evaluacion del area de
ingresos através de un
cuestionario de control
interno y narrativas de los
procedimientos de distri- del 10
bucién, facturacién por del 8 al Al 18
servicios de corte, solda- KL 17 de Lp de D, D1, D2, D3,
dura y termofusiones, | enero o enero D4,D5
facturacion de proyectos 2014 2012
semiarmados o termina-
dos, y elaboracion de
recibo de caja y proce-
dimiento de corte de caja
general.
2 |Revision del area de
egresos por medio un del 20
cuestionario de control del 18 al ol 24
mterno'y rlarratlvas de los KL 22 de Lp. de E E1 E2 E3
procedimientos actuales de enero enero
arqueo de caja, pago 2014 2014
realizados a proveedores y
pago de impuestos.
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9 P.T. B1
Diagnéstico de organizacion Hecho por: | K.L.
: L Fecha: 02/01/2014
y sistematizacion contable
Programa de auditoria Revisado por: |L. P.
del 1 de enero al 31 diciembre de 2013 Fecha: 04/01/2014
NE Descripcion I Fecha Fecha Ref.
por R. por
Sistematizacion contable
3 |Evaluacién del area de
inventarios por medio un
cuestionario de control 24 de 26 de
interno y una narrativa K.L enero L.P. | enero F, F1
de los procedimientos 2014 2014
actuales para el manejo
de inventarios.
4 |Elaborar cédula de
hallazgos y presentacion 27 de 30 de
de recomendaciones K.L enero L.P. | enero G
para mejorar los proce- 2014 2014

S0s contables.
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9 P.T. C

Diagnéstico de organizacion y sistematizacién contable  |Hechopor: [ K.L.

Cuestionario de control interno de organizacion Fecha: 06/01/2014

del departamento de contabilidad Revisado por: | L.P.

del 1 de enero al 31 diciembre de 2013 Fecha: 08/01/2014
Preguntas Si No  |Observaciones

¢ Se tiene definido el organigrama de la empresa? X

¢La empresa cuenta con un manual de atribuciones para cada X

empleado?

¢ Existe segregacion de funciones? X

¢ Se tienen establecidas fechas para la entrega de reportes? X

¢La empresa utiliza algdn tipo de politicas establecidas? X

¢La empresa realiza las contrataciones de personal? X Se verifico que el
depto. de recursos
humanos realiza las
evaluaciones al
personal de nuevo
ingreso.

¢Se realiza revision del cumplimento de las atribuciones de X

cada integrante del departamento.

¢ Se ha realizan dos veces una misma operacion contable? X Se observo que hay
operaciones  que
son realizadas por
los dos auxiliares de
contabilidad.

¢ Se cuenta con algiin manual contable? X

¢Se tiene definido el perfil de cada integrante del X

departamento?

X La empresa no

¢Las operaciones contables se realizan de forma manual? cuenta con un

sistema contable.
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9 P.T. Cl
Hecho por: K.L.

Diagnostico de organizacion y sistematizacion contable

[ i Hsti izacié : 06/01/2014
Narrativa de diagnéstico de organizacion Fecha /01/

del departamento de contabilidad Revisado por: | L.P.

del 1 de enero al 31 diciembre de 2013

Fecha: 08/01/2014

NARRATIVA

Para obtener informacién sobre la organizacién del departamento se entrevisto
al contador general, a los dos auxiliares de contabilidad, al cajero y con base a

esa conversacion se obtuvo la siguiente informacion:

A la fecha el departamento de contabilidad no cuenta con un manual de
organizacion, e indicaron que no se tiene un organigrama de puestos, pero que
el Contador General es el jefe del departamento y es él quien indica las
atribuciones que debe realizar cada integrante del departamento y que lo hace

verbalmente.

Segun indicaron los auxiliares por carecer de un instrumento donde se les
indique claramente sus atribuciones y responsabilidades en ocasiones se han
duplicado actividades y otras no se han realizado.

Ademas, el cajero expresd que por no tener politicas establecidas dentro de la

empresa se realizan actividades que estan fuera de su competencia lo cual

implica que se su trabajo no se realice en el tiempo establecido.
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9 P.T. D
Diagnéstico de organizacion y sistematizacién contable  |Hechopor: [ K.L.
Cuestionario de control interno Fecha: 08/01/2014
para el area de ingresos Revisado por: | L.P.
del 1 de enero al 31 diciembre de 2013 Fecha: 10/01/2014
No. Preguntas Si No  [Observaciones
¢ Existe una persona encarga del manejo de caja general? Segun el contrato
de trabajo la
X persona
responsable es
1 cajero.
¢ Se cuenta un sistema computarizado para facturar? Se tiene sistema
computarizado
X Unicamente para
el rea de
) inventarios.
3|¢Se tiene definidas las politicas de ventas al crédito? X
El cajero no
realiza actividades
, - , X contables.
¢ Efectlian las funciones de contabilidad y las de caja general
4|empleados independientes?
5¢ Se depositan intactos y en forma diaria los ingresos? X
6)¢ Se realizan cortes de caja general a diario? X
7|¢ Realizan arqueo de caja general de forma sorpresiva? X
¢ El encargado de facturar solicitad autorizacion para anular X
8|facturas o recibos?
¢ Se cuenta con una caja fuerte para guardar el dinero? X Se observo una
9 caja fuerte.
¢ Para la ventas por medio de depdsitos hancarios se solicita X
10|verificacion de boleta a contador general?
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9 P.T. D1
Hecho por: K.L.

Diagnostico de organizacion y sistematizacion contable

Narrativa del procedimiento actual para Fecha: 09/01/2014

Facturacion de distribuciéon Revisado por: | L.P.

del 1 de enero al 31 diciembre de 2013

Fecha: 11/01/2014

NARRATIVA

El procedimiento actual para realizar una factura por concepto de distribucion

tiene los siguientes pasos:

w0 N

Cliente solicita cotizacién de mercaderia a ejecutivo de ventas.
Ejecutivo de ventas realiza cotizacion y entrega a cliente.
Cliente aprueba cotizacion y devuelve a ejecutivo de ventas.
Ejecutivo de ventas entrega cotizacion de precios autorizada por cliente a
cajero.
Cajero solicita forma de pago a cliente y él indica si es contado o crédito.
A. Al contado puede ser en efectivo, cheque, tarjeta de crédito y
depdsito monetario.
B. Al crédito.
Cajero emite factura.
Cajero entrega factura original a cliente si la venta fue al contado.
Si la venta fue al crédito entrega fotocopia de la factura a cliente, copia de
factura a bodeguero.
Cajero y bodeguero archivan copia de factura.
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9 P.T. D2
Hecho por: K.L.

Diagnostico de organizacion y sistematizacion contable

Narrativa del procedimiento actual para facturacién Fecha: 11/01/2014

. . Revisado por: L.P.
Por servicios de cortes, soldaduras y termofusiones P

del 1 de enero al 31 diciembre de 2013

Fecha: 13/01/2014

NARRATIVA

El procedimiento actual para realizar una factura por concepto de servicios de

corte, soldaduras y termofusiones tiene los siguientes pasos:

1. Cliente indica a cajero cuantos servicios necesita.

N

Cajero solicita forma de pago a cliente, y él indica si es efectivo, cheque,
tarjeta de crédito o depdsito monetario.

Cajero emite factura, entrega a cliente original, copia de factura a bodeguero.
Cliente entrega el material y factura a bodeguero.

Bodeguero entrega materiales a jefe de produccion.

o g bk~ w

Jefe de produccién entrega materiales con los servicios realizadas a jefe de
planta.

7. Jefe de planta a emite la orden de salida segun informacion de factura. Y
entrega a bodeguero.

Bodeguero entrega al cliente el producto.

Bodeguero archiva copia de factura.
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9
Diagnostico de organizacion y sistematizacion contable
Narrativa del procedimiento actual para facturacion
por proyectos semiarmados o terminados
del 1 de enero al 31 diciembre de 2013

P.T. D3
Hecho por: K.L.
Fecha: 13/01/2014
Revisado por: | L.P.
Fecha: 14/01/2014

NARRATIVA

Para realizar una factura de proyectos es necesario realizar los siguientes

pasos.

1. Ejecutivo de ventas solicita factura a cajero.

2. Cajero emite factura y traslada a original a ejecutivo de ventas y copia a

bodeguero.

Cajero y bodeguero archivan copias correspondientes.

Ejecutivo de ventas entrega a cliente factura original en caso de que el

proyecto sea de contadoy si es al crédito entrega copia de la factura.
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9
Diagnostico de organizacion y sistematizacion contable
Narrativa del procedimiento actual para
Elaboracién de recibo de caja
Del 1 de enero al 31 diciembre de 2013

P.T. D4
Hecho por: K.L.
Fecha: 15/01/2014
Revisado por: | L.P.
Fecha: 16/01/2014

NARRATIVA

Para la emisién de un recibo de caja se necesita de los siguientes pasos:

1. Ejecutivo de ventas o cliente solicita recibo de caja.

2. Cajero emite recibo de caja y entrega original a ejecutivo de ventas o

cliente y copia auxiliar de contabilidad.

3. Auxiliar de contabilidad archiva copia de recibo.
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9 P.T. D5
Hecho por: K.L.

Diagnostico de organizacion y sistematizacion contable

Narrativa del procedimiento actual para Fecha: 17/01/2014

Corte de caja general por distribucién o proyectos Revisado por: | L.P.

del 1 de enero al 31 diciembre de 2013

Fecha: 18/01/2014

NARRATIVA

Para realizar un corte de caja general se deben de efectuar los siguientes

procesos:

1. Cajero realiza en excel reporte de ventas o0 recibos y entrega a contador
general.

2. Contador general verifica el reporte de facturas activas y anuladas. Y recibos
activos y anulados contra documentos fisicos.

3. Contador general realiza conteo fisico de dinero en efectivo, revision de
cheques y depésitos bancarios.
Cajero y contador general firman de conforme reporte de caja general.
Cajero archiva documento.
A los dos dias siguientes cajero realiza boleta depdésito y entrega a piloto
boleta y dinero en efectivo y cheques.
Piloto realiza depdsito bancario y entrega boleta a cajero.
Cajero adjunta boleta depésito a reporte de caja general.
Auxiliar de contabilidad solicita reportes de caja a cajero una vez a la
semana.

10. Auxiliar de contabilidad registra depdésitos. Y entrega reportes a cajero.
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Ventanas Profesionales, S. A.NIT 6725348-9 P.T. E
Diagnéstico de organizacién y sistematizacion contable Hecho por: K.L.
Cuestionario de control interno Fecha: 18/01/2014
para el &rea de egresos Revisado por: LP.
del 1 de enero al 31 diciembre de 2013 Fecha: 20/01/2014
No. Preguntas Si No Observaciones
1|¢ Estan autorizados por el consejo de administracion El gerente general es
todas las cuentas bancarias y los funcionarios que Unico autorizado por
pueden firmar los cheques? parte del consejo de
X administracion para
firmar ~ cheques vy
aperturar cuentas
bancarias.
2
. - . X
¢ Realizan argueo de caja chica de forma sorpresiva?
3|¢Se realizan 'y revisan mensualmente las X
conciliaciones bancarias?
4|Estan registradas en libros todas las cuentas Se verificd que si existe
bancarias y se contabiliza un asiento para cada registro de las partidas
transferencia entre ellas? de traslado de fondos de
X cuentas bancarias en
libros contables
> X
¢ Existe control adecuado sobre egresos de efectivo?
6
. . X
¢ Se utilizan contrasefias de pago a proveedores?
7|¢Para el pago de impuestos se cotejan los libros X
contables?
8|¢Se hacen pagos Unicamente contra comprobantes X
aprobados?
9|¢Se verifican las facturas fisicas de ventas para el X
calculo de impuestos.
10(¢Se tiene algiin formato para hacer la solicitud de X
compras a proveedores?
¢Existe un monto determinado para el fondo de caja X

11

chica?
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9 P.T. E1
Diagnéstico de organizacion y sistematizacion contable Hecho por: KL
. o Fecha: 20/01/2014
Narrativa del procedimiento actual para
Arqueo de caja chica Revisado por: L.P.
del 1 de enero al 31 diciembre de 2013 Fecha: 22/01/2014

NARRATIVA

Segun informacion proporcionada por el contador general, no se realizan
arqueos de caja chica, y la forma de liquidar caja chica, es que la secretaria
solicita al auxiliar que le reintegren el fondo de caja chica al momento que se
termine el efectivo y no cuenta con formatos de vales de caja chica para la

entrega del dinero en efectivo.

Y el contador general expreso que la secretaria entrega a los empleados el
dinero que le solicitan para gastos de combustible y otros gastos y anota
Gnicamente el monto y el nombre de la persona que lo solicita en una hoja en

blanco.

Adicional el contador general agregd que la secretaria no tiene restricciones
para entregar el dinero, por lo cual entrega los montos que le solicitan y que
con el fondo de caja chica se reintegra el valor de facturas que le entrega el

personal por gastos menores.
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9 P.T. E2
Diagnoéstico de organizacion y sistematizacion contable Hecho por: KL.
. __ Fecha: 22/01/2014
Narrativa del procedimiento actual para
Revisado por: L.P.
Pago a proveedores
del 1 de enero al 31 diciembre de 2013 Fecha: 23/01/2014

NARRATIVA

Los procesos que se realizan para el pago a proveedores son los siguientes:

© © N o O

Cajero recibe facturas de proveedores.

Cajero entrega facturas a auxiliar de contabilidad.

El auxiliar de contabilidad guarda las facturas y espera a que gerente
general solicite que se realice el pago de la factura.

Gerente general indica a auxiliar de contabilidad los cheques que se
necesita que se emitan.

Auxiliar de contabilidad emite cheques gerente general para firma.
Gerente general firma y entrega cheques a auxiliar de contabilidad
Auxiliar de contabilidad entrega cheques a cajero.

Cajero entrega cheques a proveedores.

Cajero entrega voucher de cheques a auxiliar de contabilidad.

10. Auxiliar de contabilidad realiza registro de documentos y archiva

documentos.
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9 P.T. E3
Diagnéstico de organizacion y sistematizacion contable Hecho por: KL
. o Fecha: 22/01/2014
Narrativa del procedimiento actual para
Pago de impuestos Revisado por: L.P.
del 1 de enero al 31 diciembre de 2013 Fecha: 24/01/2014

NARRATIVA

Para el pago de impuestos en el departamento de contabilidad se realizan los
siguientes pasos:

1. Auxiliar de contabilidad verifica libros contables, realiza calculo de impuesto,
ingresa al portal de declaraguate llena el formulario, imprime vy traslada a
contador general.

Auxiliar de contabilidad traslada a gerente general para autorizacion.

Gerente general autoriza el pago y traslada formulario a contador general.
Contador general ingresa a bancasat a través del banco asignado para este
pago, ingresa numero de formulario, valida informacion, realiza el pago
electrénico e imprime constancia de pago de la declaracion.

5. Contador general adjunto constancia de pago y nota de debito al formulario, y
entrega a auxiliar de contabilidad.

6. Auxiliar de contabilidad registra el pago y archiva los documentos.
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Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9

Diagndstico de organizacién y sistematizacion contable

Cuestionario de control interno

para el area de inventarios

P.T. F

Hecho por: K.L.

Fecha:

18/01/2014

Revisado por: | L.P.

del 1 de enero al 31 diciembre de 2013 Fecha: 20/01/2014
No. Preguntas Si No Observaciones
¢Se hacen todas las entregas mediante requisiciones X
1 |ofacturas Unicamente?
¢Se investiga, aprueba y se da cuenta de todas las
discrepancias entre los libros de cuenta fisica y de X
2 linventario?
¢El bodeguero verifica la mercaderia que ingresa Se observd que el
medio de importaciones? bodeguero esta
presenta en el
X momento de descarga
de los contenedores
de importaciones.
3
4 |;Se efectlian inventarios fisicos periddicamente? X
5 |¢Son adecuadas las precauciones contra robos? X
¢Se tiene establecido algin formato para la toma X
6 |fisica de inventarios
¢ Es responsable el bodeguero de los inventarios? Se tiene establecida
la responsabilidad de
los inventarios en el
X contrato de trabajo del
bodeguero.
7
¢Se informa periodicamente a una persona
responsable acerca de las mercancias anticuadas, X
estropeadas, de las partidas que se mueven con
g lentitud, y las cantidades excesivas?
¢Se cuenta con un archivo de los documentos que X
9 |respaldan los despachos realizados?
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P.T.

Ventanas Profesionales, S. A. NIT 6725348-9 F1
Diagnéstico de organizacion y sistematizacion contable Hecho por: KL.
. - Fecha: 24/02/2014
Narrativa del procedimiento actual para
Toma fisica de inventarios Revisado por: L.P.
del 1 de enero al 31 diciembre de 2013 Fecha: 26/02/2014
NARRATIVA
Los inventaros fisicos se realizan una vez al afio y esto lo hacen al final del

mismo para la declaracion anual.

Los procesos que realizan a la fecha son los siguientes:

1. Auxiliar de contabilidad emite reporte de sistema con las existencias fisicas

el dia del inventario.

2. Auxiliar de contabilidad y bodeguero realizan conteo fisico de mercaderiay

anotan los datos en listado de mercaderias impreso.

3. Auxiliar de contabilidad coteja cantidades tedricas contra fisicas y obtiene

diferencias.

4. Auxiliar de contabilidad solicita autorizacién a gerente general para realizar

ajuste de inventarios.

5. Gerente general autoriza ajuste.

Auxiliar de contabilidad realiza ajuste de inventarios en el sistema.
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421 Introduccién

El presente Manual de Organizacion se realiz6 con base en la estructura
propuesta para el departamento de contabilidad de la empresa Ventanas
Profesionales S.A., vy lafinalidad es mostrar las atribuciones de cada integrante

del departamento contable.

El presente documento indica los requerimientos necesarios para optar a cada
uno de los puestos que integran este departamento. Y los temas que contiene

son:

e Organigrama especifico del departamento de contabilidad de
Ventanas Profesionales S. A.

e Descripcion de actividades por cargo

4.2.2 Objetivos

Los objetivos que se pretenden alcanzar con este manual son los siguientes:
e Mostrar la jerarquia de mando en el departamento.
e Reducir el tiempo de operacion de las actividades contables a través de
mostrar de forma clara y sencillas las tareas asignadas a cada
colaborador.

e Servir de lineamiento para la seleccion del perfil de cada integrante.
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4.2.3 Organigrama

FIGURA No. 2
ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DE LA EMPRESA VENTANAS PROFESIONALES S. A

Contador
General
| |
Auxliar de Auxiliar de Caiero
Contabilidad | Contabilidad Il J

Fuente: Elaboracién propia con base a la informacién proporcionada por la

empresa.
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4.2.4 Descripcién de actividades por cargo

p Departamento: Contabilidad
FRPEr Puesto: Contador General
e i Cédigo: Co001
Jefe Superior: Gerente General

Auxiliar de contabilidad |

Subalternos: Auxiliar de contabilidad Il

Cajero

Objetivo del puesto:

Analizar la informacion contenida en los documentos contables
generados por las actividades de la empresa a través de la
verificacion de la  exactitud de los registros contables, a fin de
garantizar estados financieros confiables y oportunos.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones tributarias y financieras

de la empresa.

Atribuciones especificas del puesto:

Elaborar plan de trabajo mensual.

Revision diaria de depdsitos bancarios

Autorizacién dos veces por semana de transferencias electronicas a
proveedores y colaboradores.

Realizar cada mes retenciones de |.S.R a proveedores vy
colaboradores.

Arqueo diario de caja general de distribucion y proyectos.

Arqueo mensual de caja chica.

Supervision de operaciones contables.

Verificacion de planilla quincenal.

Elaboracion y pago de prestaciones laborales.

Revisioén de calculo y pago de cuotas de I.G.S.S.
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Revision y pago de impuestos.

Verificacion de libros contables.

Realizar conciliaciones bancarias mensuales.

Supervision de inventarios fisicos

Presentacion de informes mensuales a Gerencia General.

Elaboracion mensual de estados financieros.

Nivel académico:

Licenciado en Contaduria Publica y Auditoria.

Conocimientos en legislacion tributaria y laboral.

Conocimiento en Normas Internacionales de Contabilidad.
Conocimiento en Norma Internacional de Informacién Financiera

para Pequefias y Medianas Entidades.

Experiencia laboral:

2 afos como Contador General

Habilidades y destrezas:

Responsabilidad.
Puntualidad.
Colaborador.
Proactivo.
Tenacidad.
Habilidad numérica.
Trabajo en equipo.
Toma de decisiones.

Manejo de programas de computacion y contables.
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Departamento: Contabilidad
- Puesto: Auxiliar de Contabilidad |
Mmtarmas
refestoneies e Cddigo: C002
Jefe Superior: Contador General
Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto:

Proporcionar informacién confiable y oportuna sobre las obligaciones

contables que posee la entidad y cumplimiento de las mismas.

Atribuciones especificas del puesto:

Emision de cheques, los dias martes y jueves.

Emisibn de transferencias electronicas a proveedores
colaboradores, dos veces por semana.

Registro de facturas de compras diarias.

Ingreso mensual de pdlizas de importaciones.

Célculo de impuestos mensuales.

Célculo de cuotas I.G.S.S mensual.

Liquidacion semanal de facturas, por emisién de cheques
Registro de partida de egresos mensual.

Registro de pago de impuestos mensual.

Recibir solicitudes de cheques los dias lunes y miércoles.

Recibir contrasefias de pago, un dia por semana.

y

Emitir reporte para solicitar autorizacion de emisién de cheques y

pagos electronicos, dos dias por semana.

Registro diario, de transferencias electronicas a proveedores y

colaboradores.

Entrega cada quincena cheques y transferencias a colaboradores.

Emision mensual de recibos de planillas.

Elaborar libro de compras mensual.
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e Archivar diariamente los documentos contables.

Nivel académico:
e Perito Contador registrado ante la SAT
e Tener aprobado como minimo sexto semestre en la carrera de

Contaduria Publica y Auditoria.

Experiencia laboral:

1 aflo en puesto similar.

Habilidades y destrezas:
e Honorabilidad.
¢ Responsabilidad.
e Puntualidad.
e Habilidad numérica.
e Manejo de programas de computacion y contables.

e Conocimiento en leyes tributarias.
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Departamento: Contabilidad
: Puesto: Auxiliar de Contabilidad 11
S tE@EresS
/eS=tacaizeaa [ C6digo: C003
Jefe Superior: Contador General
Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto:
Mantener el control de ingresos, cuentas por cobrar y proyectos de la

empresa.

Atribuciones especificas del puesto:
¢ Ingreso diario de depdsitos bancarios.
¢ Ingreso diario de cortes de caja general.
e Asignar numero de proyecto a recibos y expedientes diariamente.
e Registro mensual de partida de ingresos.
e Cancelacion semanal de facturas de crédito.
e Actualizaciébn e impresion semanal de estado de cuentas de
clientes.
e Ingreso diario de proyectos al sistema.
e Registro diario de anticipos o abonos a proyectos.
¢ Inventarios fisicos cada dos meses.
e Elaborar libro de ventas mensual.
e Impresion de libros contables mensuales.

e Archivo diario de documentos contables.

Nivel académico:
e Perito Contador registrado ante la SAT.
e Tener aprobado como minimo sexto semestre en la carrera de

Contaduria Publica y Auditoria.
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Experiencia Laboral:

1 aflo en puesto similar.

Habilidades y Destrezas:

Honorabilidad.

Responsabilidad.

Puntualidad.

Habilidad numérica.

Manejo de programas de computacion y contables.

Conocimiento en leyes tributarias.

92




5 Departamento: Contabilidad
A _
, Puesto: Cajero
SrmtErmeas
Jefe Superior: Contador General
Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto:

Garantizar la efectividad de la recepcion de los ingresos por concepto de las

ventas o anticipos sobre ventas.

Atribuciones especificas del puesto:

Atender a clientes en el area de facturacion y por teléfono a
solicitud del cliente.

Realizar cotizaciones de productos de distribucion a solicitud de
clientes.

Recepcion diaria de dinero en efectivo, cheques, transferencias
electrénicas, depdsitos bancarios, pagos de tarjeta de crédito.
Emitir diariamente facturas de distribucion por bienes, servicios y
ventas de proyectos.

Emitir a diario recibos de caja por anticipo de proyectos o
cancelacion de facturas de crédito.

Solicitar revision de depdésitos bancario.

Pedir autorizacién a gerente de ventas para facturas al crédito.
Solicitar ordenes de soldaduras a bodeguero por cada servicio de
corte, soldadura o termofusion solicitado por cliente.

Llevar el registro y control diario de los movimientos de caja.
Preparar una vez por semana informe de caja general de proyectos
y distribucion.

Realizar depdsitos bancarios diarios a través de empresa de
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e transporte de valores de ventas por dia
e Llevar control diario de bolsas de valores enviadas.
e Realizar contrasefias de pago a proveedores, una vez por semana.

e Entregar cheques a proveedores semanalmente.

Nivel académico:
e Perito Contador.

e Manejo de programas de computacion aplicables en caja.

Experiencia laboral:

e 1 afio como cajero o facturador.

Habilidades y destrezas:
e Responsabilidad.
e Atencion a clientes
e Buena presentacion.
e Habilidad numérica.
e Manejo de programas de computacion y contables.
e Destreza en el conteo y cambio de dinero con exactitud y rapidez.

e Realizar calculos aritméticos exactos.
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4.3 SISTEMATIZACION CONTABLE

Con el objetivo de estandarizar las operaciones del departamento de
contabilidad se presenta la segunda propuesta que consiste en un Manual
Contable.

4.3.1 Manual contable

A continuacién se presenta el manual contable propuesto para el departamento

de contabilidad de la empresa Ventanas Profesionales, S. A.
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Introduccién

El presente Manual Contable tiene como finalidad servir de guia para el registro
de las operaciones contables de la empresa Ventanas Profesionales S.A., para
mostrar de forma clara y concreta la informacion financiera que se genera, se
realiz6 con base en la Norma Internacional de Informacion Financiera para
Pequefias y Medianas Entidades, y los temas que aborda este documento son

los siguientes:

e Las principales politicas contables utilizadas para realizar estados
financieros.

e Un catalogo de cuentas con sus guias de procesamiento de datos.

e Formatos de la jornalizaciéon mensual.

e Descripcion de los procedimientos contables mas importantes dentro del
departamento de contabilidad y sus respectivos flujogramas.

e Formatos de los libros contables y estados financieros.

Y los formatos de las partidas de cierre.
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Objetivos

Los objetivos que persigue el presente manual son los siguientes:

e Servir de guia para el registro de las operaciones contables.

e Mantener uniformidad en la jornalizacion.

e Reducir el tiempo de operatividad en el departamento de contabilidad.

e Soportar en forma adecuada la toma de decisiones.

e Inducir a los nuevos empleados del departamento en las labores
diarias.

e Establecer las bases para el registro de las transacciones contables

gue permitan elaborar en forma oportuna los estados financieros.

Instrucciones de uso

El uso del Manual Contable es de caracter obligatorio para los integrantes del
departamento de contabilidad de la empresa Ventanas Profesionales S.A.
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Politicas contables

Las politicas contables han sido elaboradas con base a las Normas
Internacionales de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Empresas, para realizar el cumplimiento adecuado de las obligaciones
financieras, tributarias y patronales a las que se encuentra afecta la empresa y

obtener el mayor beneficio econémico.

1. Operaciones

Fue constituida bajo las leyes de la Republica de Guatemala el 1 de Agosto de
2005. Su actividad principal es la distribucién de productos y accesorios para la
fabricacion de ventanas de upvc y la elaboracion e instalacién de proyectos de

ventanas, puertas, duchas y terminados de construccion.

2. Unidad monetaria

Los estados financieros estan expresados en Quetzales, moneda oficial de la

Republica de Guatemala.

3. Valuacion de moneda extranjera

La politica de la empresa para las transacciones en moneda extranjera es
utilizar de referencia el tipo de cambio del dia del Banco de Guatemala.

4. Estimacion de cuentas incobrables

Se calcula el 3% sobre la base de las cuentas por cobrar comerciales.

5. Inventarios

El rubro de inventarios es valuado por el método promedio ponderado.

6. Propiedades, plantay equipo

En esta cuentas se registran al costo de adquisicion. Y las mejoras que se les
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realicen por mantenimiento seran cargadas al resultado de afio en que se

efectlen.

7. Depreciaciones

Las depreciaciones se calculan con base al método de linea recta y los
porcentajes utilizados son los que indica la Ley de Actualizacion Tributaria,

decreto 19-2013 y por las actividades que realiza la empresa se utilizan los

siguientes:

Porcentaje Anual Descripcion

33.33% Equipo de computacién

25% Herramientas

20% Mobiliario y Equipo de oficina
20% Maquinaria

20% Vehiculos

8. Prestaciones laborales

El pago de prestaciones laborarles se realiza de acuerdo con lo que indica el

Cadigo de Trabajo con los siguientes porcentajes y formas de pago:

Vacaciones: corresponden 15 dias habiles de vacaciones por afio laborado.
Bono 14: se calcula en proporcién a los dias laborados por el empleado del 1 de
julio del afio anterior al 30 de junio del afio en curso, se toma de base el dltimo
salario devengado, y el pago se realiza la primera semana del mes de julio de

cada afno.

Aguinaldo: se calcula en proporcién a los dias laborados por el empleado del 1

de diciembre del afio anterior al 30 de noviembre de cada afilo, se toma de

101



base el dltimo salario devengado, y el pago se realiza la primera semana del

mes de diciembre del afo en curso.

Indemnizacidn: esta se paga Unicamente en el caso de despido y se calcula con
base al salario ordinario mas horas extras y la forma de calculo es un salario
promedio de los ultimos 6 meses laborados, por afio de prestacion de servicios,

o la proporcion correspondiente.

Las prestaciones laborales seran provisionadas y se registraran en el sistema

contable cada mes.

Otras politicas
Para mejorar los procesos de control interno en los departamentos relaciones
con contabilidad se presentan otras propuestas politicas de control en la

empresa.

1. Fondo de caja chica

Se fija un fondo de caja chica de Q. 2,000.00 el cual estd bajo la
responsabilidad de la secretaria de la empresa y Unicamente podra ser liquidado
mediante la presentacion de facturas y recibos de vales correspondientes. Los
gastos de caja chica no podran ser mayores a Q200.00 cada uno. EI Contador

General debera realizar corte de caja chica una vez al mes.

2. Cajas generales

El dinero ingresado en cajas por las ventas se deber& enviar a depositar al dia

siguiente por medio de una empresa recolectora de valores.
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3. Clientes

Se maneja dos tipos de clientes, los de distribucién, los cuales tiene un lapso de
30 dias de crédito. Y los de proyectos que son clientes tipo A lo que significa
gue Unicamente es otorgado a las empresas dedicadas a la construccion y
deben cumplir los requisitos establecidos por el departamento de ventas para

poder aplicar a la solicitud del crédito.

4. Impuestos
Por el tipo de actividad econémica que realiza y el régimen tributario en el cual

se encuentra inscrita la entidad esté afecta los siguientes impuestos.

a) LV.A.
Impuesto al valor agregado, es generado por la venta de bienes y servicios Yy se
compensa con el impuesto al valor agregado por concepto de compras,
servicios adquiridos e importaciones el porcentaje correspondiente es del 12%
sobre el valor del costo. El pago de realizara los primeros 15 dias habiles del

siguiente mes del ejercicio fiscal.

b) LS.R.
El impuesto sobre la renta se genera de los rentas imponibles de la sociedad, y
se paga el 8% sobre el total de ventas sin I.V.A. Cada trimestre de enero a
septiembre y en diciembre el célculo se realiza sobre el resultado del ejercicio
gue es ingresos menos gastos deducibles al cual se aplicaba el 31% hasta 2013
y el 28% para el afio 2014 y del afio 2015 en adelante se pagara el 25% y se

compensa con pagos trimestrales de |.S.R trimestral e I.S.0 Trimestral.

c) Retenciones de I.S.R.

Se aplican retenciones a los empleados y a proveedores segun el porcentaje
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correspondiente sobre las rentas imponibles. Se retiene el 5% 6 7% de
I.S.R., segun las tablas impositivas que se encuentran en la Ley de

Actualizacion Tributaria decreto, 10-2012 y sus reformas.
5. Ventas
Las politicas de ventas para esta empresa se encuentran integradas en las dos

siguientes areas:

a) Ventas distribucién

Las ventas se realizan en forma de crédito con plazo de 30 dias y las
ventas de contado pueden ser por medio de efectivo, cheque, depdsito
bancario, transferencia electrénica y pago con tarjeta de crédito.

b) Ventas proyectos

Para aceptar una venta de proyectos de manejan tres modalidades:

e La primera es de contado, con pago anticipado de la totalidad del
proyecto.

e La segunda es por medio de abonos en los cuales se tienen
establecidos porcentajes de cobros para realizar las actividades
correspondientes en el departamento de produccién los cuales son el
25% del pago del proyecto para autorizar remedicion, 50% del valor
proyecto para iniciar produccién, el 75% del cobro para instalacion y el

100% para la entrega del proyecto culminado.
e Y la tercera forma es de crédito que exclusivamente se da a las

empresas constructoras bajo los lineamientos del departamento de

ventas.

104



6. Costos

Los costos se dividen en costos de distribucion y costos de produccion.

a) Costos de distribucion

Se establecen por medio del sistema promedio ponderado para las

mercaderias que se distribuyen a nivel nacional e internacional.

b) Costos de proyectos

Se establecen en el departamento de cotizacion en base a metros
cuadrados, segun el tipo de proyecto que se maneje. Se calcula el costo
estandar de accesorios, materiales de upvc, paneles herrajes, insumos,
mano de obra de produccién, mano de obra de instalacion mas los

gastos indirectos de fabricacion.

7. Inventarios
La entrega de materias primas para el area de produccion se hara Unicamente
contra documento y se solicitara firma de la persona que reciba las materias

primas.
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Catalogo de cuentas

1102.01
1102.02
1102.03
1102.04
1103
1103.01
1103.02
1103.03
1103.04
1104
1104.01
1104.02
1104.03
1104.04
1106
1105.01
1105.02
1106
1106.01
1106.02
1106.03
1106.04
1106.05
1106.06
1106.07

12

1201
1201.01
1201.02
1202.03

Banco Industrial No.55-000712-1
BAM Cta. 4011826-1

BAM Doélares Cta. 80-4011826-85
BAM Diferencial Cambiario
CUENTAS POR COBRAR

Clientes Locales

Clientes del Exterior

Reserva de Cuentas Incobrables
Cuentas por Cobrar Empleados
IMPUESTOS POR COBRAR

Crédito Fiscal

Retenciones de |LV.A

I.S.R. Pagos Trimestrales

1.S.0. Pago Trimestral

GASTOS ANTICIPADOS

Anticipos a Proveedores Locales
Anticipos a Proveedores del Exterior
INVENTARIOS

Material upvc. Blanco

Material upvc Imitacion Madera
Herrajes y Accesorios para Ventaneria
Paneles y Herrajes para Portones
Maquinarias y Herramientas
Articulos en Proceso

Articulos Terminados

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Maquinaria y Equipo de Fabrica
Mobiliario y Equipo de Oficina
Equipo de Cémputo

XXXXAHXXXXXXXXXXXHXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

/7 e
/4 -#Tr—"-ﬁii 2 Catalogo de cuentas
\/\/m y'u/i‘;;z’!; Il F
\ Lpedentaramies S ot
s Saldo
Coédigo|Nombre de la cuenta Deudor Acreedor
1|ACTIVO
11|ACTIVO CORRIENTE
1101 |CAJAS
1101.01|Caja Chica
1101.02|Caja General Distribucién
1101.03|Caja General de Proyectos
1102|BANCOS
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_Cédigo

// /ﬁ/
(\/ (s (1) Ay 173 i) e
\

e Catalogo de cuentas
[ O

Saldo

Nombre de la cuenta

Deudor

Acreedor

1202.04
1202
1202.01
1202.02
1202.03
1202.04
13

1301
1301.01
1302
1302.01
2

21

2101
2101.01
2101.02
2101.03
2101.04
2101.05
2102
2102.01
2102.02
2102.03
2101.04
2103
2103.01
2103.02
22

2201
2201.01
2201.02
3

31

3101
3101.01
3101.02
3101.03

Vehiculos

DEPRECIACIONES ACUMULADAS
Deprec. Acumulada Maquinaria

Deprec. Acumulada de Mobiliario Equ. de Ofic.
Deprec. Acumulada Equipo De Computo
Deprec. Acumulada Vehiculos

OTROS ACTIVOS

GTOS. DE ORGANIZACION E INST.
Gastos de Organizacién e Instalacion
AMORTIZACIONES ACUMULADAS

Amort. Acumulada Gtos. de Organizacién e Inst.
PASIVO

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
Proveedores Locales

Proveedores del Exterior

Cuentas por Pagar

Sueldos por Pagar

1.G.S.8. por Pagar

IMPUESTOS POR PAGAR

Débito Fiscal

I.S.R. Por Pagar

Retenciones I.S.R. por Pagar

Retenciones |.S.R. Empleados por Pagar
ANTICIPOS SOBRE VENTAS

Anticipo sobre Ventas de Distribuciéon
Anticipo sobre Ventas de Proyectos
PASIVO NO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO
Préstamos Bancarios

Provision de Pasivo Laboral

PATRIMONIO SOCIAL

CAPITAL SOCIAL

CAPITAL SOCIAL

Capital Autorizado

Capital Suscrito

Capital Pagado

X

X X X

X X X X X

XXHXXXXXXHXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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Cédigo

Saldo

Nombre de la cuenta

Deudor

Acreedor

32

3201
3201.01
33

3301
3301.01
3301.02
3301.03
3301.04
4

41

4101
4101.01
4101.02
4101.03
4101.04
4101.05
5

51

5101
5101.01
5101.02
5101.03
5101.04
5101.05
5102
5102.01
5103
5103.01
5103.02
5103.03
5103.04
5103.05
5103.06
5103.07
5103.08
5103.09
5103.10

RESERVAS

RESERVA LEGAL

Reserva Legal del 5%

RESULTADOS ACUMULADOS
RESULTADOS ACUMULADOS
Utilidades No Distribuidas

Utilidad del Ejercicio

Pérdidas Acumuladas

Pérdida del Ejercicio

INGRESOS

VENTAS

VENTAS

Ventas Distribuciéon de Bienes
Ventas Servicios

Ventas Proyectos

Ventas Exportacién

Devoluciones y Rebajas sobre Ventas
COSTOS

COSTOS DE PRODUCCION

COSTO DIRECTO DE MATERIA PRIMA
Materia Prima upvc. Blanco Utilizada
Materia Prima upvc. Imitacién Madera
Herrajes y Accesorios para Ventaneria
M. P. Paneles y Herraje para Portones
Insumos

COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA D.

Mano de Obra Directa

COSTOS INDIRECTOS

Mano de Obra Indirecta Instalaciéon
Sueldos y Salarios

Sueldos y Salarios Extraordinarios
Bonificacién Incentivo

Cuota Patronal 1.G.S.S
Vacaciones

Aguinaldo

Bono 14

Indemnizacion

Reparaciones y Mantenimiento

XXX XX X X X X

XX XXX XXX XXXX

HXXXXXXXXXXXXXXXX
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Saldo

Cdédigo

Nombre de la cuenta

O
o
c
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Acreedor

5103.11
5103.12
5103.13
5103.14
5103.15
52

5201
5201.01
5201.02
5201.03
5201.04
5201.05
6

61

6101
6101.01
6101.02
6101.03
6101.04
6101.05
6101.06
6101.07
6101.08
6101.09
6101.10
6101.11
6101.12
6101.13
6101.14
6101.15
6101.16
6101.17
6101.18
6101.19
6101.20
6101.21
6101.22
6102
6102.01

Combustibles y Lubricantes

Impuesto Distribucién de Petréleo
Energia Eléctrica

Alquileres y Renta

Depreciaciéon Maquinaria

COSTO DE VENTAS DE DISTRIBUCION
COSTO DE VENTAS DE DISTRIBUCION
Material upvc. Blanco

Material upvc. Blanco Imitacién Madera
Herrajes y Accesorios para Ventaneria
Paneles y Herrajes para Portones
Maquinarias y Herramientas

GASTOS

GASTOS DE OPERACION

GASTO DE DISTRIBUCION

Sueldos y Salarios

Sueldos y Salarios Extraordinarios
Bonificacién Incentivo

Cuota Patronal |.G.S.S

Vacaciones

Aguinaldo

Bono 14

Indemnizacién

Repuestos y Accesorios

Reparaciones y Mantenimiento
Combustibles y Lubricantes

Impuesto Distribucién de Petréleo
Energia Eléctrica

Alquileres y Renta

Depreciacién Mobiliario y Equipo de Oficina
Depreciacion Computo

Depreciacién Vehiculo

Gastos por Viaticos

Correo, Teléfono Cable

Papeleria y Utiles

Seguros

Comisiones Sobre Ventas

GASTO DE ADMINISTRACION
Sueldos y Salarios

XXXXHXXXXXXXXXXXHXXXXXAXXXXXXHXXXXXXXXXX XXX
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Codigo

Catalogo de cuentas

Saldo

Nombre de la cuenta

Deudor

Acreedor

6102.02
6102.03
6102.04
6102.05
6102.06
6102.07
6102.08
6102.09
6102.10
6102.11
6102.12
6102.13
6102.14
6102.15
6102.16
6102.17
6102.18
6102.19
6102.20
6102.21
6102.22
74

71

7101
7101.01
8

81

8101
8101.01
9

91

9101
9101.01
92

9201
9201.01
93

9301
9301.01
9301.02
94

9401
9401.01

Sueldos y Salarios Extraordinarios
Bonificaciéon Incentivo

Cuota Patronal 1. G.S.S
Vacaciones

Aguinaldo

Bono 14

Indemnizacion

Repuestos y Accesorios
Reparaciones y Mantenimiento
Combustibles y Lubricantes
Impuesto Distribucion de Petréleo
Energia Eléctrica

Alquileres y Renta

Depreciacion Mobiliario y Equipo de Oficina
Depreciacion Computo
Depreciacioén Vehiculo
Amortizacion Organizacion e Instalacién
Correo, Teléfono Cable
Papeleria Y Utiles

Seguros

|.S.R. Pagado Sobre Intereses
PRODUCTOS FINANCIEROS
PRODUCTOS FINANCIEROS
PRODUCTOS FINANCIEROS
Intereses Bancarios Percibidos
GASTOS NO DEDUCIBLES
GASTOS NO DEDUCIBLES
GASTOS NO DEDUCIBLES
Gastos no Deducibles.

OTROS GASTOS Y PRODUCTOS
OTROS GASTOS

OTROS GASTOS

Diferencial Cambiario

OTROS PRODUCTOS

OTROS PRODUCTOS
Diferencial Cambiario

GASTOS FINANCIEROS
GASTOS FINANCIEROS
Intereses Bancarios Pagados
Comisiones Bancarias
CUENTAS DE CIERRE
CUENTAS DE CIERRE

Pérdidas y Ganancias

XXAXXAXXXHXXXXXXXXXX X XXX

XXX XXX XX

X X X

X X X X

XX XXXX XXX X
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Guias de procesamiento de datos

s DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION
[ INTEGRACION DE CUENTAS DE ACTIVO
Vi tmrvmes Cadigo
‘ 5 1
: ACTIVO

OBJETIVO: registrar los derechos y bienes que posee la entidad a corto y largo
plazo.

DEBITO CREDITO
Por el valor de todos los derechos y|Por los egresos, por la venta de activos,
bienes de la entidad. Por la partida de cierre.
SALDO: deudor
SUBCUENTAS
11 ACTIVO CORRIENTE Registra los derechos y bienes a menores
a un ano.
12 ACTIVO NO CORRIENTE Registra los derechos y bienes a mayores
a un ano.
13 OTROS ACTIVOS Registra gastos de constitucion de la
sociedad.

DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION
Cédigo
1101

CAJAS
OBJETIVO: registrar los ingresos provenientes de ventas, a través de monedas,

billetes, cheques y el fondo disponible en efectivo para compras menores.
DEBITO CREDITO

Por la recepcion de dinero en|Por el depdsito en las cuentas

bancarias, correspondiente al dinero en
efectivo, cheques y otros valores. efectivo y cheques.

Por el reintegro de gastos menores. |Porlacompra de gastos menores.

SALDO: deudor, representa el dinero depositado en caja. Y el fondo disponible
para realizar compras menores.
SUBCUENTAS

1101.01 Caja Chica
1101.02 Caja General Distribucién
1101.03 Caja General de Proyectos
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Codigo
1102

- BANCOS

OBJETIVO regls rar Ios mowm|entos de los fondos de Ias cuentas bancanas "

DEBITO

CREDITO

Por los depdsitos en efectivo, cheques, ¥
transferencias electronicas  en
moneda nacional y extranjera.

Por los ingresos provenientes de las
ventas de distribucion y proyectos.

Por los cheques emitidos para el pago de

los gastos corrientes de la empresa.
Por los pagos de planilla.

Por el reintegro de facturas y vales de caja
chica.
Por los cargos originados por comisiones y
otros.

SALDO: deudor, representa los fondos depositados en cada cuenta bancaria.

SUBCUENTAS

02.01
02.02

02.03

11
11
11
1102.04

Banco Industrial No. 223-003582-4
BAM Cta. 30-4011826-8

BAM Cta. Ddlares

BAM Diferencial Cambiario
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Codigo
1103

CUENTAS POR COBRAR

OBJETIVO registrar el movimiento del derecho de cobro a terceros
provenientes de la actividad principal de la empresa, como también el porcentaje
de cuentas incobrables y los préstamos que se otorgan a empleados.

DEBITO CREDITO

Por el valor exigible de bienes y|Por el abono o pago de facturas del
servicios entregados a los clientes.  |crédito.

Por el valor exigible de los préstamos

Por el descuento de préstamos.
otorgados a empleados.

Por el incremento del porcentaje dejPor la liquidacion de clientes considerados
cuentas incobrables. como incobrables.

SALDO: deudor, contiene los montos del crédito otorgado a clientes, asi como
los préstamos que tiene los empleados con la empresa.

SUBCUENTAS

1103.01 Clientes locales

1103.02 Clientes del exterior

1103.03 Reserva de cuentas incobrables
1103.04 Cuentas por cobrar empleados
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Cadigo
1104
~ IMPUESTOSPORCOBRAR -
OBJETIVO: registrar los impuestos que se han pagado y se pueden acreditar en
los siguientes periodos.

DEBITO CREDITO

Por la acreditacion del impuesto sobre la
renta trimestral al impuesto sobre la renta
anual.

Por el impuesto sobre la renta que
se paga cada trimestre.

Por el calculo de las retenciones de
|.S.R aplicadas a facturas de o
retenciones aplicadas a asalariados.

Por el pago de retenciones los primeros 10
dias de cada mes.

Por la acreditacion del impuesto de
solidaridad al impuesto sobre la Renta
Anual del siguiente periodo.

Por el pago de Impuesto de
Solidaridad Trimestral.

SALDO: deudor, representa los impuestos pendientes de acreditar.
SUBCUENTAS

1104.01 Crédito Fiscal

1104.02 Retenciones de I.V.A
1104.03 .S.R. Pagos Trimestrales
1104.04 1.S.0. Pago Trimestral
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Cadigo
1105

- GASTOS ANTICIPADOS ,
OBJETIVO: mantener el saldo que se tiene de los anticipos sobre compras de
mercaderia que se realizaran en Guatemala o en el extranjero.

DEBITO CREDITO

Por los pagos anticipados que se|Por el registro de las compras que tenian
hacen a los proveedores porjconlos cuales se tenian anticipos.
compras futuras.

SALDO: deudor, representa pagos por anticipado a proveedores por compra
de mercaderia nacional 0 internacional.

SUBCUENTAS

1105.01 Anticipos a Proveedores Locales

1105.02 Anticipos a Proveedores del Exterior
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Cédigo
1106

_ INVENTARIOS

OBJETIVO reg|strar ol mov:mnento de las matenas pnmas de upvc y portones

utilizadas para la produccion.

DEBITO

CREDITO

Por monto de las adquisiciones de|Por la emision de remisiones para
mercaderias  con  proveedores|produccion.

nacionales.

Por el registro de las importaciones. |Por la venta de mercaderias.

Por ajustes de inventarios.

Por ajuste de inventarios.

SALDQ: deudor, representa las existencias totales de las materias primas y

mercaderias.

SUBCUENTAS

1106.01 Material Upvc. Blanco

1106.02 Material Upvc Imitacion Madera
1106.03 Herrajes y Accesorios para Ventaneria
1106.04 Paneles y Herrajes para Portones
1106.05 Maquinarias y Herramientas

1106.06 Articulos en Proceso

1106.07 Articulos Terminados
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Cddigo
1201

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

OBJETIVOS: registrar el movimiento de la maquinaria y equipos que permiten la
gjecucion del proceso productivo y la prestacion de  servicios.
Registrar el valor de adquisicion de los muebles y equipo que dispone la
empresa para uso del personal.
Operar el costo de los vehiculos que son propiedad de la entidad y que son
utilizados para el reparto y entrega de pedidos.

DEBITO CREDITO

Por la venta de bienes al valor en libros se

debe tener en cuenta las depreciaciones
Por costo de los bienes adquiridos. Y|acumuladas.

las mejoras realizadas a las|por |a baja de bienes por pérdida o
propiedades, planta y equipo de la|deterioro.

entidad. : .
Por el registro de la depreciaciones

acumuladas.

SALDO: deudor, representa los montos netos de la propiedad y equipo que
posee la entidad.

SUBCUENTAS

1201.01 Maquinaria y Equipo de Fabrica
1201.02 Mobiliario y Equipo de Oficina
1202.03 Equipo de Computo

1202.04 Vehiculos
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1202

DEPRECIACIONES ACUMULADAS

OBJETIVO: registrar el movimiento de la depreciaciones acumuladas de las
propiedades, planta y equipo de acuerdo a las politicas contables de la

empresa.
DEBITO CREDITO

Por el monto de la depreciacion Por el monto correspondiente a la cuota
correspondiente del bien en el de depreciacion del ejercicio segun la
momento de su venta. politica contable adoptada.

SALDO: acreedor, representa el monto total de las depreciaciones acumuladas
de los bienes de uso de la entidad.

SUBCUENTAS
1202.01 Deprec. Acumulada Maquinaria
1202.02 Deprec. Acum. de Mob. Equ. de Ofic.
1202.03 Deprec. Acum. Equipo De Computo
1202.04 Deprec. Acumulada Vehiculos
= DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION
/ [ lF_ | 5
ﬂ/loaméx&;‘mf&oa Cédigo
1301

GASTOS DE ORGANIZACION E INSTALACION

OBJETIVO: registrar el movimiento de los gastos en que incurrié la empresa
para su constituciéon y organizacion.

DEBITO CREDITO

Por el monto de los costos|Por el monto correspondiente a la cuota
organizaciéon e instalacion de lajde amortizacion del ejercicio segun el
sociedad. porcentaje de ley establecido.

SALDO: deudor, representa el monto de los gastos que fueron necesarios para
dar inicio a las actividades de la empresa.

SUBCUENTAS

1301.01 Gastos de Organizacién e Instalacion
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/ ﬁ?w DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

1302

AMORTIZACIONES ACUMULADAS
OBJETIVO: registrar el movimiento de las amortizaciones acumuladas de los
gastos de organizacion e instalacion que realizaron para iniciar las actividades
comerciales.

DEBITO CREDITO
Por ajuste en la cuota de|Por el monto correspondiente a la cuota
amortizacion. de amortizacién del ejercicio segun el

porcentaje de ley establecido.

SALDOQ: acreedor, representa el monto total de las amortizaciones acumuladas
de los gastos de constitucion de la entidad.

SUBCUENTAS

1302.01 Amort. Acum. Gastos de Organ. e Inst.

INTEGRACION DE CUENTAS DE PASIVO

Cdodigo
2

PASIVO

OBJETIVO: registrar las obligaciones que tiene la entidad a corto y largo con
sus proveedores por concepto de mercaderias, con entidades financieras por
préstamos adquiridos, asi como con entidades fiscalizadores por impuestos por
pagar, entro otras obligraciones.

DEBITO CREDITO
Por la partida de cierre. Por el registro de nueva obligaciones a
corto o largo plazo.

SALDO: acreedor

SUBCUENTAS

Registra las obligaciones menores a un
21 PASIVO CORRIENTE ano.

Registra las obligaciones a mayores a un
22 PASIVO NO CORRIENTE _afio.
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Codigo
2101
CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO

OBJETIVO registrar el movimiento de las obligaciones que se tienen por pagar

a corto plazo, por concepto de compra de mercaderias, adquisiciones de
insumos, gastos generales, por sueldos , por cuotas laborales y patronales de
IGSS.

DEBITO CREDITO
Por la cancelacion de mercaderias|Por la adquisicion de mercaderia nacional
al crédito. e internacional al crédito.

Por abono 0 pago a acreedores. Por la compra de insumos, papelerias y
gastos generales al crédito.

Por pago de sueldos y salarios a , _
empleados. Por el calculo de los sueldos y salarios.

Por la liquidacion de cuotas al|Por el monto de cuotas laborales y
.G.S.S. patronales establecidas por el 1.G.S.S.

SALDQ: acreedor, representa el monto total de las amortizaciones acumuladas
de los gastos de constitucion de la entidad.

SUBCUENTAS

2101.01 Proveedores Locales
2101.02 Proveedores del Exterior
2101.03 Cuentas por Pagar
2101.04 Sueldos por Pagar
2101.05 1.G.S.S. por Pagar
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Cédigo
2102

IMPUESTOS POR PAGAR

OBJETIVO: integrar el monto total de las obligaciones que tiene la empresa en
concepto de impuestos que debera pagar al fisco.

DEBITO

CREDITO

Por la regularizacion mensual de
LV.A.

Por el pago mensual del debito fiscal.

Por la acreditacién de pagos de
I.S.R. Trimestral.

Por el pago anual de |.S.R. sobre
utilidades del ejercicio fiscal.

Por la cancelacién de retenciones
realizadas a proveedores ©
acreedores.

Por la acreditacion de retenciones en
exceso del ano fiscal anterior a
empleados.

Por el pago de retenciones de |.S.R.
a empleados

Por el Impuesto al Valor

generado por las ventas.

Agregado

Por el registro de |.S.R sobre ventas
trimestral.

Por el monto del sobre

ganancias anuales.

impuesto

Por el registro de retenciones realizadas a
proveedores 0 acreedores.

Por las retenciones efectuadas a los

salarios de los empleados.

SALDOQO: acreedor, representa el monto total de los impuestos que la empresa

tiene pendientes de pagar al fisco.

SUBCUENTAS

2102.01
2102.02
2102.03
2101.04

Débito Fiscal

I.S.R. por Pagar

Retenciones |.S.R. por Pagar
Retenciones |.S.R. Empleados por Pagar
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Cédigo
2103

ANTICIPOS SOBRE VENTAS

OBJETIVO: registrar el movimiento de los pagos realizados por los clientes en
concepto de anticipos sobre futuras ventas de distribucién y proyectos.

DEBITO CREDITO
Por la realizacidn de la venta de{Por los pagos anticipados efectuados por
mercaderias. los clientes por mercaderias.

Por la facturacidn de los proyectos|Por abonos efectuados por los clientes en
fabricados e instalados. concepto de anticipo por la fabricacién e
instalacion de proyectos.

SALDO: acreedor, representa el monto pagos anticipos efectuados por los
clientes .

SUBCUENTAS
2103.01 Anticipo sobre Ventas de Distribuciéon
2103.02 Anticipo sobre Ventas de Proyectos
7 e DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION
e o T
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2201
CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO

OBJETIVO: registrar las obligaciones que tiene la empresa por pagar a largo
plazo con entidades bancarias, y la provision por prestaciones laborales.

DEBITO CREDITO

Por los abonos efectuados a lalPor Ila adquisicibn de  préstamos

entidad bancaria. bancarios.

Por efectuar liquidaciones laborales|Por el registro de la provision de

por concepto de despido. prestaciones laborales segun politica
contable.

SALDO: acreedor, representa las obligaciones por pagar que tiene la entidad
por pagar a largo plazo y la provision mensual que se realiza por concepto de
provisién de pasivo laboral.

SUBCUENTAS

2201.01 Préstamos Bancarios
2201.02 Provision de Pasivo Laboral
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INTEGRACION DE CUENTAS DE PATRIMONIO

Cdodigo
3
PATRIMONIO NETO
OBJETIVO: registrar el patrimonio neto que tiene la entidad.
e = 4
DEBITO CREDITO
Por la partida de cierre. Por el registro de las aportaciones de los

sSocios, por la reserva de ley, por el
resultado aculumado del ejercicio.

SALDO: acreedor

SUBCUENTAS
Registra el capital social con que cuenta la
31 CAPITAL SOCIAL entidad.
Registrar el porcentaje 5% sobre
32 RESERVAS utilidades.
Muestra el resultado acumulado de los
33 RESULTADOS ACUM. ejercicios fiscales.

DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Cddigo
3101

CAPITAL SOCIAL

OBJETIVO: registrar el movimiento de las aportaciones de los socios al
patrimonio de la entidad.

DEBITO CREDITO

Por el pago de acciones autorizadas |Porlos incrementos que se realicen al
O suscritas. capital social.

SALDO: acreedor, muestra el monto total que los socios aportaron para la
creacion de la entidad.

SUBCUENTAS

3101.01 Capital Autorizado
3101.02 Capital Suscrito
3101.03 Capital Pagado
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3201

RESERVA LEGAL

OBJETIVO: registrar el porcentaje de ley de 5% sobre las ganancias del ejercicio
fiscal y las ganancias acumuladas de afios anteriores.

DEBITO CREDITO
Por sobrepasar el porcentaje de ley Por la cuota de ley sobre utilidades en
establecido. cada ejercicio fiscal.

SALDO: acreedor, representa el 5% sobre las ganancias netas de la empresa.

SUBCUENTAS

3201.01 Reserva Legal del 5%

DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

RESULTADOS ACUMULADOS
OBJETIVO registrar el resultado acumulado de cada ejercicio fiscal en perdldas 0
ganancias.
DEBITO CREDITO
Por la pérdidas del ejercicio fiscal. Por las ganancias del ejercicio fiscal.
Por la acumulacién de pérdidas. Por la acumulacion de ganancias cada
ano.
Por el pago de dividendos a los
accionistas de la empresa.

SALDO: acreedor, representa las ganancias o pérdidas obtenidas en cada periodo.

SUBCUENTAS

3301.01 Utilidades No Distribuidas

3301.02 Utilidad del Ejercicio
3301.03 Pérdidas Acumuladas
3301.04 Pérdida del Ejercicio

124



INTEGRACION DE CUENTAS DE VENTAS
Cédigo
4

VENTAS

OBJETIVO: registrar el monto de ingresos por concepto las ventas realizadas.

DEBITO CREDITO

Por la partida de cierre. Por el registro de las ventas de
mercaderias y de servicios.

SALDO: acreedor

SUBCUENTAS

41 VENTAS Registra el total de ventas de la sociedad.

, ng DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION
4101
VENTAS

OBJETIVO: registrar el monto de los ingresos percibidos por la empresa por los
diferentes servicios que se prestan y la distribucién de mercaderias.

DEBITO CREDITO
Por descuentos concedidos a|Por la venta de productos a clientes
clientes. nacionales y extranjeros.

Por devoluciones realizadas por|Por la prestacion de servicios.
clientes.

SALDO: acreedor, esta cuenta muestra el valor de todas las ventas realizadas
por la empresa, al precio de adquisicion del cliente.

SUBCUENTAS

4101.01 Ventas Distribucién de Bienes
4101.02 Ventas Servicios

4101.03 Ventas Proyectos

4101.04 Ventas Exportacion

4101.05 Devoluciones y Rebajas sobre Ventas
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INTEGRACION DE CUENTAS DE COSTOS
CAdigo

5
COSTOS .

OBJETIVO reg|strar los diferentes costos de ventas de Ias mercadenas
Servicios y proyectos.

DEBITO CREDITO

Por el valor de los costos de
proyectos.

Por el valor de los costos de
distribucion.

Por la partida de cierre.

SALDQ: deudor

SUBCUENTAS

51 COSTOS DE PRODUCCION  Registra los costos realizadas por la
fabricacion de ventas de proyectos.

COSTOS DE VENTASDE  Registra el total costos por ventas de
DISTRIBUCION distribucion.

52
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Cadigo
5101

COSTO DIRECTO DE MATERIA PRIMA

OBJETIVO: registrar el costo de las materias primas para produccién, las
compras de insumos.

DEBITO CREDITO
Por la fabricacion de productos para|Por la devoluciébn de producto por el
proyectos. departamento de produccion.

Por la compra de insumos para
producir proyectos.

Por el registro de la mano de obra
directa de fabricacion

Por la partida de cierre del ejercicio.

SALDO: deudor, esta cuenta muestra el costo directo en que se incurra para la
produccién de proyectos en concepto de matarias primas

SUBCUENTAS

5101.01 Materia Prima Upvc. Blanco

5101.02 Materia Prima Upvc. Imitacion Madera
5101.03 Herrajes y Accesorios para Ventaneria
5101.04 M.P. Paneles y Herraje para Portones
5101.05 Insumos

Jﬁ“ DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION
\ \/ = i a7 2 COdIgO
5102

COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA

OBJETIVO: registrar el costo de la mano de obra directa.

DEBITO CREDITO

Por el registro de la mano de obra

Alivescstes cles PeibuSesaidiny Por la partida de cierre del gjercicio.

SALDO: deudor, esta cuenta muestra el cost directo en que se incurra para la
produccién de proyectos por concepto de pago de mano de obra.

SUBCUENTAS

5102.01 Mano de Obra Directa
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Cabdigo
5103

COSTOS INDIRECTOS

OBJETIVO registrar los gastos indirectos que son necesarios para realizar el
proceso productivo de los proyectos .

DEBITO CREDITO

Por los gastos indirectos realizados|Por la partida de cierre del ejercicio.
en el proceso de fabricacion.

SALDO: deudor, esta cuenta muestra los gastos o costos indirectos del
proceso productivo.

SUBCUENTAS

5103.01 Mano de Obra Indirecta Instalacién
5103.02 Sueldos y Salarios

5103.03 Sueldos y Salarios Extraordinarios
5103.04 Bonificacién Incentivo

5103.05 Vacaciones

5103.06 Cuota Patronal 1.G.S.S

5103.07 Aguinaldo

5103.08 Bono 14

5103.09 Indemnizacién

5103.10 Repuestos y Accesorios

5103.11 Reparaciones y Mantenimiento
5103.12 Combustibles y Lubricantes
5103.13 Impuesto Distribucion de Petrdleo
5103.14 Energia Eléctrica

5103.15 Alquileres y Renta

5103.16 Depreciacion Maquinaria
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Codigo.
5201

COSTO DE VENTAS DE DISTRIBUCION
OBJETIVO: registrar el costo de las ventas de mercaderias de distribucion.

DEBITO CREDITO
Por el despacho de mercaderias de|Por la devolucién de mercaderias por los
distribucion clientes de distribucion.

Por la partida de cierre del ejercicio.

SALDO: deudor, representa los costos realizados por las ventas de
mercaderias de distribucion.

SUBCUENTAS
5201.01 Material Upvc. Blanco
5201.02 Material Upvc. Blanco Imitacion Madera
5201.03 Herrajes y Accesorios para Ventaneria
5201.04 Paneles y Herrajes para Portones
5201.05 Maquinarias y Herramientas
. INTEGRACION DE CUENTAS DE
Ms e GASTOS OPERATIVOS
et e ST et

Codigo
6

GASTOS
OBJETIVO: registrar los diferentes gastos de operacién de ventas de las

mercaderias, servicios y proyectos.

DEBITO CREDITO

Por el valor de los gastos de|Por la partida de cierre.
distribucion.

Por el valor de los gastos de
administracion.
SALDO: deudor
SUBCUENTAS

Registra los gastos operacionales que se

81 GASTOS DE GPERACION efectuan durante el periodo.
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION
Codigo
6101

GASTO DE DISTRIBUCION

OBJETIVO: registrar los todos los gastos operativos necesarios para llevar a
cabo las actividades comerciales de la empresa.

DEBITO CREDITO

Por los gastos de distribucidon|Por la partida de cierre.
necesarios para realizar las ventas.

Por los gastos operativos efectuados
para ejecutar las ventas.

SALDO: deudor, esta cuenta muestra los gastos de distribucion empleados en
el proceso de comercializaciéon de los productos.

SUBCUENTAS

6101.01 Sueldosy Salarios

6101.02 Sueldos y Salarios Extraordinarios
6101.03 Bonificacion Incentivo

6101.04 Cuota Patronal .G.S.S

6101.05 Vacaciones

6101.06 Aguinaldo

6101.07 Bono 14

6101.08 Indemnizacion

6101.09 Repuestos y Accesorios

6101.10 Reparaciones y Mantenimiento
6101.11 Combustibles y Lubricantes
6101.12 Impuesto Distribucién de Petrdleo
6101.13 Energia Eléctrica

6101.14 Alquileres y Renta

6101.15 Depreciacion Mobiliario y Equipo de Of.
6101.16 Depreciaciéon Computo

6101.17 Depreciaciéon Vehiculo

6101.18 Gastos por Viaticos

6101.19 Correo, Teléfono Cable

6101.20 Papeleria y Utiles

6101.21 Seguros

6101.22 Comisiones sobre Ventas
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Q% o gﬁia Cédigo
e e 6102

GASTO DE ADMINISTRACION

OBJETIVO: registrar los todos los gastos operativos necesarios para llevar a
cabo las actividades comerciales de la empresa.

DEBITO CREDITO

Por los gastos administrativos|Por |la partida de cierre.
incurridos en las actividades de la
empresa.

SALDO: deudor, esta cuenta muestra los gastos administrativos efectuados en
la empresa durante el periodo fiscal.

SUBCUENTAS

6102.01 Sueldosy Salarios

6102.02 Sueldos y Salarios Extraordinarios
6102.03 Bonificacion Incentivo

6102.04 Cuota Patronal I.G.S.S

6102.05 Vacaciones

6102.06 Aguinaldo

6102.07 Bono 14

6102.08 Indemnizacion

6102.09 Repuestos y Accesorios

6102.10 Reparaciones y Mantenimiento
6102.11 Combustibles y Lubricantes
6102.12 Impuesto Distribucidn de Petrdleo
6102.13 Energia Eléctrica

6102.14 Alquileres y Renta

6102.15 Depreciacion Mobiliario y Equip. de Of.
6102.16 Depreciacion Computo

6102.17 Depreciacion Vehiculo

6102.18 Amortizacién Organizacion e Instalacion
6102.19 Correo, Teléfono Cable

6102.20 Papeleria y Utiles

6102.21 Seguros

6102.22 |.S.R. Pagados sobre Intereses
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INTEGRACION DE CUENTAS DE

== INGRESOS FINANCIEROS
= 757 k@ 7 = = COd|gO
7

INGRESOS FINANCIEROS

OBJETIVO: registrar el monto de los ingresos por intereses bancarios sobre cuentas
monetarias.

DEBITO CREDITO
Por el registo de los ingresos financieros
Por la partida de cierre. que no forman parte de la actividad
economica de la empresa.

SALDQ: acreedor, para registrar los ingresos financieros.

SUBCUENTAS

ra el valor de los i
PRODUCTOS FINANCIEROS hiueera s ingresos
Lk financieros.

qd/é“ L = DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Codigo
7101

INGRESOS FINANCIEROS

OBJETIVO: registrar los intereses bancarios percibidos en las cuentas bancarias.

DEBITO CREDITO

Por la partida de cierre. Por el acreditacion de intereses

SALDO: acreedor, esta cuenta muestra los intereses ganados en instituciones
bancarias por las cuentas bancarias.

SUBCUENTAS

7201.01 Intereses Bancarios Percibidos
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INTEGRACION DE CUENTAS DE

GASTOS NO DEDUCIBLES
Cddigo
8
- GASTOS NO DEDUCIBLES |

[OBJETIVO: registrar todos los gastos que realiza la empresa pero que no
pueden formar parte de los gastos operativos, por no cumplir los requisitos
establecidos por las leyes tributarias de Guatemala.

DEBITO CREDITO

Por el valor de los gastos desde|Por la partida de cierre.
produccion a administracion que se
realizan en las actividades de la
empresa pero no pueden ser
recocidos como deducucibles.

SALDO: deudor

SUBCUENTAS
81 GASTOS NO
DEDUCIBLES Registra los gastos que fueron necesarios
8101 GASTOS NO para realizar el proceso desde la
DEDUCIBLES produccion hasta la comercializacion pero
8101.01 GASTOS NO que no tiene respaldo ante la SAT.

DEDUCIBLES
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] 7 DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION
(\V =D ﬁ&?d’ﬂ&ﬂg Céd!go
9

~ OTROS GASTOS Y PRODUCTOS

OBJETIVO regnstrar el monto por el diferencial cambiario por Ias negouacaones
en moneda extranjera.

Registrar el monto de egresos por concepto de intereses bancarios sobre
préstamos bancarios. Y por los gastos bancarios por el manejo de cuentas
bancarias.

Registrar el monto de las partidas de cierre.

DEBITO CREDITO
Por el valor de la pérdida de la|Por la ganancia de la genociacién de
negociacion de moneda extranjera. |moneda extranjera.

Por el pago de intereses sobre

préstamos bancarios. Y por el pago|Por la partida de cierre.
de manejo de cuentas bancarias.

Por el registro de las partidas dejPor el registro de las partidas de cierre.
cierre.

SALDO: deudor,  representa el valor de la pérdida por la negociacion de
moneda extranjera.

Acreedor representa la ganancia optenida por la negociacion en moneda
extranjera.

Deudor, esta cuenta muestra los intereses pagados en instituciones bancarias
por los préstamos obtenidos. Y las comisiones pagadas al banco por gastos .

Deudor, acreedor por el registro de las partidas de cierre.

134




\fentanas
Lrefevionnine b

OTROS GASTOS Y PRODUCTOS

ﬁ DESCRIPCION DE CUENTAS Y SU OPERACION

Cadigo
9

SUBCUENTAS

91 OTROS GASTOS

9101 OTROS GASTOS
9101.01 Diferencial Cambiario

92 OTROS PRODUCTOS
9201 OTROS PRODUCTOS
9201.01 Diferencial Cambiario

93 GASTOS FINANCIEROS

GASTOS FINANCIEROS
9301

Intereses Bancarios Pagados

9301.01
9301.02 Comisiones Bancarias

94 CUENTAS DE CIERRE
9401 CUENTAS DE CIERRE
9401.01 Pérdidas y Ganancias

Registra la pérdida en la compra o venta
de moneda extranjera.

Registra la ganancia en la compra o venta|
de moneda extranjera.

Registra los gastos financieros genados
por préstamos bancarios y por gastos
ocasionados por las cuentas bancarias.

Registra las partidas de cierre del
gjercicio contable.
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Procedimientos y flujogramas contables

A continuacion se presenta la guia para el uso de flujogramas

procedimientos contables.

de

Actividad

Descripcidn de actividad

Inicio o fin.

Operacion, actividad o proceso.

Inspeccion, revision o verificacion.

4000

Define varias actividades.

Archivo de documentos.

Multidocumento.

Decision.

Conector dentro de pagina.

Archivo temporal.

Archivo final.

(<o ol

Documento.
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Ptarmas

Departamento: Contabilidad

No. de
No. de procedimiento: 1 |pasos 11

Facturacion de

refssionsless =+ [NOMbre de procedimiento:

distribucion

No. Descripcion de procedimiento
El procedimiento se realiza por las ventas de distribucién al
01. momento que el cliente solicita una cotizacion a un ejecutivo de
ventas.
02. Ejecutivo de ventas realiza cotizacidén y entrega a cliente.
03. Cliente aprueba cotizacion y devuelve a ejecutivo de ventas.
04. Ejecutivo de ventas entrega cotizacion a cajero.
Cajero solicita forma de pago a cliente y él indica si es contado o
crédito.
A. Al contado puede ser en:
a.l Efectivo, cheque o tarjeta de crédito y
0> a.2 Por dep6sito monetario. Cajero solicita verificacion
de boleta de depdésito a contador general
B. Al crédito, cajero solicita autorizacion de crédito a gerente de
ventas.
Contador general verifica en el sistema bancario.
Si el depésito esta liberado procede la autorizacion de la factura
06. y firma boleta de deposito.
Si el depésito se encuentra en reserva no procede y no firma
boleta de depdsito.
07. Cajero solicita autorizacion de crédito a gerente de ventas.
08. Gerente de ventas analiza historial del cliente y da resolucion de
autoriza de crédito a cajero.
09. Cajero emite factura.
10. Cajero entrega factura original a cliente si la venta fue al contado,
la copia de la factura si fue venta al crédito.
11.

Cajero archiva copia de factura.
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Departamento: Contabilidad

No. de

1 No. de procedimiento: 1 |pasos 11
mtarnas —
e 3 : ) Facturacion de
refesicons/== =« |Nombre de flujograma: N
distribucion
Cliente Ejecutivo de ventas Cajero Contador general Gerente de ventas [Bodeguero
Solicita Realiza
cotizacion cotizacion

Aprueba
cotizacion

Recibe
cotizacion

Solicita formja de pago: a) efectivo, cheq
o tarjeta de prédito b) Depésito monetarip,
cajero solicifa verificacion de boleta a
contador geheral c) Crédito cajero solicita

[

/ Verificaen Analiza

el sistema historial y

bancario y autoriza
autoriza

Emite factura

e

Entrega
facturas

Recibe
factura

Recibe
factura

Archiva
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Departamento: Contabilidad

No. de
No. de procedimiento: 2 |pasos 14

Facturacion por
servicios de cortes,

Nombre de procedimiento: soldadura y

termofusiones

No. Descripcion de procedimiento
Se inicia con la entrega que hace el cliente al bodeguero de los materiales
01. |due necesita que le corten, solden o termofusionen.
Bodeguero verifica el material para determinar el nimero de cortes,
02. |termofusiones y/o soldaduras.
03. |Bodeguero emite orden de soldadura.
04. |Bodeguero entrega la orden de soldaduras a cliente
05. |Cliente entrega orden de soldaduras a cajero y solicita factura.
Cajero solicita forma de pago a cliente, y él indica si es efectivo, cheque,
tarjeta de crédito o depdsito monetario.
a. Efectivo, cheque o tarjeta de crédito.
06. |b. Por depdsito monetario.
07. |Cajero solicita verificacién de boleta de depédsito a contador general.
Contador general verifica en el sistema bancario.
a. Si el deposito esta liberado procede la autorizacién de la factura y firma
boleta de deposito.
b. Si el depdsito se encuentra en reserva no procede y no firma boleta de
08. |deposito.
Cajero emite factura, adjunta orden de soldadura y entrega a cliente, y cajero
09. |entrega copia de factura a bodeguero.
Bodeguero adjunta copia de factura a copia de orden de soldadura y
10. |materiales y entrega a jefe de produccion.
Jefe de produccion entrega materiales con cortes, soldaduras o
11. |Termofusiones, copia de factura y copia orden de soldadura a jefe de planta.
Jefe de planta verifica el conteo de soldaduras, cortes, Termofusiones
procede a emitir la orden de salida y entrega a bodeguero con copia de
12. |facturay copia de orden de soldadura.
Bodeguero entrega al cliente el producto, el cliente firma de recibido la orden
13. |de salida y copia de factura.
14. |Bodeguero archiva copia de factura y copia de orden de soldaduras.
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srntanas

rofesionslss s ..

Departamento:

Contabilidad

No. de procedimiento

2

No. de
pasos 14

Nombre de flujograma:

Facturacion por
servicios de cortes,
soldadura 'y
termofusiones

Cliente Bodeguero Cajero Contador general Jefe de producciéon Jefe de planta
Solicita orden Verifica los
de soldadura materiales
Entrega orden Emite orden
de soldadura soldarura
y solicita
factura

Solicita forma

de pago

Solicita forma de
pago: a) efectivo,
cheque o tarjeta de
crédito b) Deposito
monetario, cajero

Emite factura

Verifica en el
sistema
bancario y

Adjunta copia de
factura y orden de

Entrega mate-
riales, copia de

soldadura

facturay orden
soldadura

Verifica el
conteo, y

Entrega
factura

Archiva

emite
orden de
salida
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Departamento: Contabilidad

No. de
No. de procedimiento: 3 |pasos 8
entanas - Facturacion de

b IR Rt B semiarmados o

terminados

No. Descripcion de procedimiento
Al terminar el proyecto se le entrega la factura correspondiente

01. al cliente por la venta, por lo cual el ejecutivo de ventas solicita la
facturar al cajero.

02. . - L . .
Cajero solicita autorizacion de factura a auxiliar de contabilidad 1.
Aucxiliar de contabilidad I verifica en el estado de cuenta del

03. cliente la cancelacién del proyecto o el porcentaje de 75% de
abonos para emitir autorizacion.

04 Auxiliar de contabilidad Il informa a cajero si procede autorizacion

' 0 no para facturar proyecto.

05. Cajero emite factura y traslada a gerente de ventas.
Gerente de ventas verifica que los datos de la factura estén

06. correctos y traslada documento original a ejecutivo de ventas,
copia a cajero y copia a bodeguero.

07. Cajero y bodeguero archivan copias correspondientes.

08 Ejecutivo de ventas entrega a cliente factura original si el proyecto

esta cancelado y si este estd al crédito entrega copia de la
factura.
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Departamento: Contabilidad
No. de
No. de procedimiento: 3 |pasos 8

Nombre de flujograma:

Facturacion de

Servicios por proyectos

semiarmados o
terminados

Ejecutivo ventas Cajero Augxiliar de contabilidad Il | Gerente de ventas
E——
Inicio
Solicita
Solicita factura autorizacion de
factura
Verifica
estado de
cuenta del
cliente
Autoriza factura
para proyecto
Emite .
fact / Verifica
actura datos de

Entrega factura

Archiva

—

Fin

la factura
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Departamento: Contabilidad
No. de
No. de procedimiento: 4 |pasos 5
ntanas . -
e fesionalss s« | NOMbDre de procedimiento: Elaborauoga?ae recibo de

No.

Descripcion de procedimiento

01.

Este procedimiento se inicia en el momento que el cliente realiza un
pago y entrega el mismo a ejecutivo de ventas que es quien solicita
recibo de caja a cajero e indican si es pago por anticipo de
proyecto o cancelacion de facturas de crédito.

02.

Cajero emite recibo de caja y entrega a original a ejecutivo de
ventas y copia auxiliar de contabilidad 1.

Auxiliar de contabilidad Il verifica si es recibo de
a. Anticipo de proyectos
b. Cancelacion de facturas al crédito.

04.

Si es anticipo de proyectos auxiliar de contabilidad 1l asigna No. de
proyecto a recibo y actualiza estatus de proyecto.

Y si es cancelacion de facturas al crédito auxiliar de Contabilidad Il
actualiza estado de cuenta del cliente.

05.

Auxiliar de contabilidad II, archiva copia de recibo.
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mtamnas

rofesionales =4

Departamento:

Contabilidad

No. de procedimiento:

No. de
4 |pasos

5

Nombre de flujograma:

de caja

Elaboracion de recibo

Ejecutivo de ventas

Cajero

Auxiliar de contabilidad |

r

~

Inicio

Solicita recibo

de caja

caja

Emite recibo de

J

Verifica estado de
cuenta del cliente

Actualizada
estado de cta.
de cliente

Archiva

Fin
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rofesionalss ..

Departamento: Contabilidad

No. de
No. de procedimiento: 5 |pasos 15
Corte de caja general
Nombre de procedimiento: por distribucion y
proyectos

No. Descripcion de procedimiento
Este procedimiento se realiza todos los dias e inicia al finalizar
las ventas del dia, el contador general solicita a cajero facturas
01. y/o recibos fisicos e impresién de reporte de:
A. Facturacion
B. Recibos
02. Cajero emite reporte de ventas y/o recibos.
Contador general verifica el reporte de facturas activas y
03. anuladas y/o recibos activos y anulados contra documentos
fisicos.
04. Cajero ingresa a sistema contable y realiza corte de caja.
05. Contador general realiza conteo fisico de dinero en efectivo,
revision de cheques y depdsitos bancarios.
06 Cajero ingresa cantidad de dinero por denominacion de
: monedas Yy billetes segun indicacion de contador general, y
cajero ejecuta corte de caja.
07 Cajero realiza boleta de depdsito bancario por el monto del
' corte de caja general.
08. Cajero indica en corte caja numero de boleta de depdsito
bancario y cierra corte de caja en sistema de facturacion.
09. Cajero imprime reporte de corte de caja general.
10 Cajero procede a guarda en el dinero en bolsa de transporte de
: valores y adjunta boleta de depdsito, firma y sella bolsa de
valores.
11 Cajero firma de conforme reporte de caja general y entrega a

contador general.
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Departamento: Contabilidad

No. de
| No. de procedimiento: 5 |pasos 15

Corte de caja general

refesionales s4 | NOMbre de procedimiento: por distribucién y
proyectos
No. Descripcion de procedimiento
12. Contador general firma reporte de caja general.

Contador general traslada al dia siguiente copias de facturas
o recibos fisicos y reporte de caja general a auxiliar de

13. contabilidad 1.
Auxiliar de contabilidad Il registra los depésitos bancarios un
dia después de que se realizo el corte de caja segun la
informacion indicada en el reporte si son ventas o si son
14, anticipos.
Auxiliar de contabilidad Il archiva copias de facturas o recibos
15. fisicos y reporte de caja general.
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refesionales s.4

Departamento:

Contabilidad

No. de procedimiento:

No. de
S5 |pasos 15

Nombre de flujograma:

Corte de caja general
por distribucién y
proyectos

Contador general | Cajero

Auxiliar de contabilidad II

Inicio

Bolicita reporte, factura

Emite reporte

Verifica
reporte

/

I

Efectua
conteo de
efectivo

Realiza corte

de caja

Ingresa
cantidad de
efectivo

Realiza boleta de
déposito bancario

|

Anota No. de boleta
Yy cierra corte de
caja

Imprime
reporte de
caja

|

Guarda efectivo, y firma
reporte

Firma reporte de

caja general

Traslada reporte de

caja general y
documentos fisicos

Registra
depdsitos

Archiva
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Departamento: Contabilidad
No. de
; No. de procedimiento: 6 |pasos 11
Srtarmeas
refesionml=s =« |NOmMbre de procedimiento: Arqueo de caja chica

No. Descripcion de procedimiento
Este procedimiento se realiza una vez por mes, e inicia cuando el

01. contador general solicita documentos y efectivo que integran caja
chica a secretaria.
Secretaria entrega a contador general los documentos de respaldo

02. por los montos entregados de caja chica durante la semana a los
empleados y el efectivo correspondiente.
Contador general verifica facturas, recibos que se adjuntan a los
vales, revisa que los documentos este emitidos a nombre la

03 empresa Ventanas Profesionales S.A., que la fecha de la factura o

' recibo no sobrepase dos dias después de emitido el vale, que

contenga el mismo monto, en las facturas que contengan el NIT de
la empresa y que los gastos no sean mayores a Q. 200.00.
Contador general realizar conteo fisico de efectivo por

04. denominacion de m
onedas y billetes y entrega efectivo a secretaria.

05. Contador general emite reporte por la integracion de las facturas,
recibos, vales y el efectivo.

06. Secretaria firma reporte y entrega a contador general.

07. Contador general firma arqueo de caja chica.

08. Contador general traslada arqueo de caja chica y documentos de
respaldo a auxiliar de contabilidad I.

09. . - . . . .
Auxiliar de contabilidad |, realiza registro de gastos de caja chica.

10 Auxiliar de contabilidad | emite solicitud de cheque para liquidacion

' de caja chica.
11.

Auxiliar de contabilidad | archiva arqueo de caja chica.
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refealicrmlses = -

Departamento:

Contabilidad

No. de procedimiento:

6

No. de

Nombre de flujograma:

Arqueo de caja chica

Contador general

Secretaria

Auxiliar de contabilidad |

Inicio

efectivo de caja chica.

Solicita doctos. y

Entrega
documentos

Verifica
conteo fisico
de efectivo

/

/_

Emite de caja chica

Firma reporte caja
chica

chica

Firma arqueo de caja

Traslada arqueo
de caja chicay
documentos

|

Registra gastos
de caja chica

\

pasos 11

Emite solicitud
de cheque

Archiva
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> . Contabilidad
| TL‘F No. de procedimiento: No. de
< saniian i 7 |pasos 12
lesntanas
Jrefasionsl== =« [Nombre de procedimiento: Pago a proveedores

No. Descripcion de procedimiento
01 Este procedimiento tiene origen por las compras que se realizan, y
" |loinicia el cajero con la recepcion de las facturas de proveedores.
Cajero emite contrasefia de pago a proveedor, entrega original a
02. |proveedory la copia a auxiliar de contabilidad | con las facturas
correspondientes.
03 El Auxiliar de contabilidad I, ingresa la contrasefia de pago al
" |reporte de solicitudes y traslada a contador general.
Contador general verifica que las facturas hayan sido ingresadas
04 correctamente y programa las solicitudes para emitir inicamente los
" |dias asignados para emision de cheques y devuelve a auxiliar de
contabilidad .
05 Aucxiliar de contabilidad entrega reporte de solicitud de cheques a
" |gerente general para aprobacion.
06 Gerente general autoriza cheques a emitir, firma reporte y traslada
" |aauxiliar de contabilidad I.
07 Auxiliar de contabilidad | emite cheques y adjunta contrasefa de
" |pago aprobada a cheque y traslada a gerente general para firma.
08. |Gerente general firmay entrega cheques a auxiliar de contabilidad I.
09. |Auxiliar de contabilidad | entrega cheques a cajero.
10 Cajero entrega cheques a proveedores y solicita recibo de cajay
" |firma en voucher de cheque.
11 Cajero entrega voucher y documentacion de respaldo a auxiliar de
" |contabilidad I.
12 Auxiliar de contabilidad I, realiza registro a diario de los

documentos vy los archiva.
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Departamento:

Contabilidad

No. de procedimiento:

No. de
7 |pasos

12

Nombre de flujograma:

Pago a proveedores

Cajero Proveedor Auxiliar contabilidad | Contador general | Gerente general
Recibe
facturas de
proveedores
Emit~e Ingresa la contrasefia
contrasefa de de pago a reporte de
pago solicitudes
Verifica
facturas
[
Autoriza
Entrega reporte de cheques a
solicitud de cheques emitir
. Firma cheques
Emite cheques y y entrega a
traslada a auxiliar de
gerente general conta.l
Recibe cheques y Recibe
entrega a Cheque
proveedores \’I/_
Entrega
voucher y
documentos

Recibe
doctos. Y
Traslada

Realiza registro
de documentos

Fin

151




Departamento: Contabilidad

No. de

No. de procedimiento: 8 |pasos 7

Nombre de procedimiento: Pago de impuestos

No.

Descripcion de procedimiento

01.

Contador general inicia el proveimiento al realizar el calendario
tributario el primer dia habil del mes y lo traslada a auxiliar de
contabilidad 1.

02.

Auxiliar de contabilidad | verifica libros contables, realiza calculo
de impuesto, ingresa al portal de Declaraguate llena el formulario,
imprime y traslada a contador general.

03.

Contador general coteja calculo de impuesto en base a libros
contables, si el formulario contiene errores lo devuelve a Auxiliar
de contabilidad | y esta correcto traslada a gerente general para
autorizacion.

04.

Gerente general autoriza el pago y traslada formulario a contador
general.

05.

Contador general ingresa a Bancasat a través del banco asignado
para este pago, ingresa numero de formulario, valida informacion,
realiza el pago electronico e imprime constancia de pago de la
declaracion.

06.

Contador general adjunta constancia de pago y nota de debito al
formulario, y entrega a auxiliar de contabilidad |I.

07.

Auxiliar de contabilidad I, registra mensualmente el pago y
archivo los documentos.
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Departamento: Contabilidad
No. de procedimiento: No. de
pasos 7

|/etasionsias <« |Nombre de flujograma:

Pago de impuestos

Contador general

Auxiliar contabilidad |

Gerente general

[ Inicio

Realiza calendario
tributario mensual

Realiza calculo

Coteja célculo de
impuestos en
base a libros

contables

|

Realiza pago electrénico

Autoriza pago

Adjunta constancia

de impuesto
Registray
archiva
Fin
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Departamento: Contabilidad

'S — No. de
:’/ﬁyﬁ No. de procedimiento: 9 |pasos | 8
|entanas Toma fisica de
pretesiznnz=2a INombre de procedimiento: inventarios

No. Descripcion de procedimiento
El procedimiento se inicia por parte del auxiliar de contabilidad II,
01. |que emite reporte de sistema con las existencias fisicas el dia del
inventario y prepara formatos para la toma fisica del inventario.
Auxiliar de contabilidad Il, y bodeguero realizan conteo fisico de
02. |mercaderia y anotan los datos en el formato de toma fisica de
inventarios.
03 Auxiliar de contabilidad II, coteja cantidades teoricas contra fisicas
" |y obtiene diferencias.
04 Los codigos que muestren diferencias se volveran a contar, y el
" |contador general supervisara el reconteo.
05 Auxiliar de contabilidad I, solicita autorizacion a gerente general
" |para realizar ajuste de inventarios.
06. |Gerente general verifica diferencias y autoriza ajuste.
Auxiliar de contabilidad II, realiza ajuste de inventarios en el
07. |sistema. Y realiza partida de contabilidad por ajuste de
inventarios.
08 Auxiliar de contabilidad II, imprime reporte adjunta a documentos

de toma fisica y archiva documentos.
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Departamento:

Contabilidad
N No.
f JnR No. de procedimiento: de
\ ) , asos 8
\\/gmfa nas P
= ; : Toma fisica de
retasionales 2 Nombre de flujograma: : :
v Inventarios
Auxiliar de contabilidad 11 Bodeguero Contador general Gerente general
[ Inicio ]
Emite reporte de
sistema con las
Realiza conteo fisico de Realiza conteo fisico de
mercaderia mercaderia
Coteja cantidades Supervisa reconteo de Verifica diferencias
tedricas y fisicas material

de iinventarios

Autoriza

Realiza ajuste de inventarios

Archiva

Fin

ajuste de
inventarios
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Libros contables

La empresa esta en obligacion de llevar contabilidad completa razon por la cual

debe llevar libros contables dentro de los cuales se tienen los siguientes

formatos:

Libro diario

Dentro del libro diario se encuentran los formatos de la jornalizacién mensual de

la empresa.

/e LIBRO DIARIO
/= i q
/ A dia, mes y afio

SESrTtErmeESsS
—
refesionales = -

|

dia/mes/ano

(Cifras expresadas en Quetzales)

ID CUENTA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

1101.02
1102.03
1102.01
1102.02
1102.03
1102.04
1103.01
1103.02
2102.01
2103.01
2103.02
4101.01
4101.02
4101.03
4101.04

Caja General Distribucion

Caja General Proyectos

Banco Industrial No0.55-000712-1
Banco Agricola Mercantil Cta. 4011826-1
BAM Dolares Cta. 80-4011826-85

Bi Diferencial Cambiario

Clientes Locales

Clientes del Exterior

Débito Fiscal

Anticipo sobre Ventas de Distribucién
Anticipo sobre Ventas de Proyectos
Ventas Distribucion de Bienes
Ventas Servicios

Ventas Proyectos

Ventas Exportacion

R// Por ingresos correspondientes

al mes de x de 20XX

156




W LIBRO DIARIO

=
retfesionsles =4

v
P. No. 2

dia/mes/afno

/ | :‘\7- 7 , ~
/ | —tH dia, mes y afio
{V = T 1 = (Cifras expresadas en Quetzales)
. 4
|

ID CUENTA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

1103.04
1104.01
1104.02
1105.01
1105.02
5101.05
5102.10
5102.11
5102.12
5102.13
5102.14
6101.09
6101.10
6101.11
6101.12
6101.13
6101.14
6101.20
6101.21
6101.22
6101.24
6101.25
1102.01
1102.02
1102.03
1102.04
2102.03

Cuentas por Cobrar Empleados
Crédito Fiscal

Retenciones de |.V.A

Anticipos a Proveedores Locales
Anticipos a Proveedores del Exterior
Insumos

Reparaciones y Mantenimiento
Combustibles y Lubricantes
Impuesto Distribucién de Petrdleo
Energia Eléctrica

Alquileres y Renta

Repuestos y Accesorios
Reparaciones y Mantenimiento
Combustibles y Lubricantes
Impuesto Distribucion de Petrdleo
Energia Eléctrica

Alquileres y Renta

Correo, Teléfono Cable
Papeleria Y Utiles

Seguros

Comisiones Sobre Ventas

Gastos por Viaticos

Banco Industrial No.55-000712-1
Banco Agricola Mercantil Cta. 4011826-1
BAM Dodlares Cta. 80-4011826-85
Bi Diferencial Cambiario
Retenciones |I.S.R. por Pagar

R// Por egresos correspondientes

al mes de x de 20XX
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=rtarnas
=
Hrefesionalss =4

LIBRO DIARIO

fpﬂﬁl_} dia, mes y afio
| . | 1
- (Cifras expresadas en Quetzales)

|

dia/mes/afio

ID CUENTA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

5102.01
5103.01
5103.02
5103.03
5103.04
5103.05
6101.01
6101.02
6101.03
6101.04
6102.01
6102.02
6102.03
6102.04
1103.04
2101.04
2101.04
2101.05

Mano de Obra Directa

Mano de Obra Indirecta Instalaciéon
Sueldos y Salarios

Sueldos y Salarios Extraordinarios
Bonificacion Incentivo

Cuota Patronal 1.G.S.S

Sueldos y Salarios

Sueldos y Salarios Extraordinarios
Bonificacion Incentivo

Cuota Patronal 1.G.S.S

Sueldos y Salarios

Sueldos y Salarios Extraordinarios
Bonificacion Incentivo

Cuota Patronal 1.G.S.S

Cuentas por Cobrar Empleados
Sueldos por Pagar

Retenciones I.S.R. Empleados por Pagar
I.G.S.S. por Pagar

R//Registro de planilla por pagar
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S rItErasS
refesionales =

dia, mes y afo

P. No. 4

dia/mes/ano

LIBRO DIARIO

(Cifras expresadas en Quetzales)

ID CUENTA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

5103.06
5103.07
5103.08
5103.09
6101.05
6101.06
6101.07
6101.08
6102.05
6102.06
6102.07
6102.08
2201.02

Vacaciones
Aguinaldo
Bono 14
Indemnizacioén
Vacaciones
Aguinaldo
Bono 14
Indemnizacioén
Vacaciones
Aguinaldo
Bono 14
Indemnizacioén
Provision de Pasivo Laboral

P. No. 5

R// De Provision pasivo laboral.

dia/mes/afo

ID CUENTA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

1104.01
1104.02
2102.01

Crédito Fiscal
Retenciones de |I.V.A
Débito Fiscal

P. No. 6

R/l Regularizacion de I.V.A.

dia/mes/afio

ID CUENTA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

9301.01

9301.02
1102.01

Intereses Bancarios Pagados

Comisiones Bancarias
Banco Industrial No.55-000712-1

R// Gastos financieros del mes.
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P ( LIBRO DIARIO

TF‘H** dia, mes y afio
ff’;;;g;; (Cifras expresadas en Quetzales)
x%ﬁg;d‘gnmf@s =

V
P.No. 7 Dia/mes /aio

ID CUENTA DESCRIPCION DEBE

HABER

1104.01| Crédito Fiscal

1106.01|Material Upvc. Blanco
1106.02[Material Upvc Imitacion Madera
1106.03|Herrajes y Accesorios para Ventaneria
1106.04|Paneles y Herrajes para Portones
1106.05|Maquinarias y Herramientas
1102.01|Banco Industrial N0.55-000712-1
1105.02|Anticipos a Proveedores del Exterior

R// Por ingreso de importacion

de mercaderia.

P. No. 8 dia/mes/ano

ID CUENTA DESCRIPCION DEBE

5201.01Material upvc. Blanco

5201.02|Material upvc. Blanco Imitacion Madera
5201.03|Herrajes y Accesorios para Ventaneria
5201.04|Paneles y Herrajes para Portones
5201.05|Maquinarias y Herramientas
1106.01|Material upvc. Blanco

1106.02|Material upvc Imitacién Madera
1106.03|Herrajes y Accesorios para Ventaneria
1106.04|Paneles y Herrajes para Portones

1106.05[Maquinarias y Herramientas

R// Por de costo de ventas de

HABER

productos para distribucion.
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/

)

= T e =

o resafosmmlses = o

dia, mes y afio

P. No. 9

dia/mes/ano

LIBRO DIARIO

(Cifras expresadas en Quetzales)

ID CUENTA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

5101.01
5101.02
5101.03
5101.04
5101.05

5102
1106.01
1106.02
1106.03
1106.04

Materia Prima Upvc. Blanco

Materia Prima Upvc. Imitacion Madera
Herrajes y Accesorios para Ventaneria
M. P. Paneles y Herraje para Portones
Insumos

Mano de Obra Directa

Material Upvc. Blanco

Material Upvc Imitacion Madera
Herrajes y Accesorios para Ventaneria
Paneles y Herrajes para Portones

P. No. 10

R// Por costo primo de
productos de fabricacion.

Dia/mes /aio

ID CUENTA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

5103.15
6101.15
6101.17
6101.18
6102.15
6102.16
6102.17
6102.18
1202.01
1202.02
1202.03
1202.04
1302.01

Depreciacion Maquinaria

Depreciacion Mob. y Equipo de Oficina
Depreciacion Computo

Depreciaciéon Vehiculo

Depreciacion Mobiliario y Equipo de Of.
Depreciacion Computo

Depreciacion Vehiculo

Amortizacion Organizacién e Instalacion
Deprec. Acumulada Maquinaria

Deprec. Acum.de Mobiliario Equ. de Ofic.
Deprec. Acumulada Equipo De Computo
Deprec. Acumulada Vehiculos

Amort. Acumulada Gtos. de Organ. e Inst.

R// Por depreciaciones y amortizaciones.
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P LIBRO DIARIO
i

f‘. ’T:/ﬁlJi\ | dia, mes y afio
ﬂf F;U;L‘gﬁ‘iﬁg (Cifras expresadas en Quetzales)
IU_*' roftesefioneiss =
P. No. 11 dia/mes/afo
ID CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER

2101.05(1.G.S.S. por Pagar
1102.02|Banco Agricola Mercantil Cta. 4011826-1

R// Por pago de cuotas de I.G.S.S.

P. No. 12 dia/mes/ano

ID CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER

2102.01|Débito Fiscal

2102.03|Retenciones I.S.R. por Pagar
2101.04|Retenciones I.S.R. Empleados por Pagar
1102.01|Banco Industrial N0.55-000712-1

R// Por pago de impuestos del mes.
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Libro de inventarios

/

U

=Tgki=— Tk o

frefesionalss = e

VENTANAS PROFESIONALES, S. A. NIT 6725348-9

e LIBRO DE INVENTARIOS
o= al del XX de XX al XX de XX de 20XX

(Cifras expresadas en Quetzales)

Cadigo

Descripcién

Unidades

Costo
Unitario

Costo
Total

1106.01

Material Upvc. Blanco

Perfiles

100MB

Duela de Pvc De 10 Cm

120ZJ

Poste 120 Grados

20ZS

Reticula De 2 Cm

42MZT

Te De Hoja Andina

60GZ

Adaptador De Poste Bay Redondo

60PT

Unién H Serie 60y 75

60yG

Poste Bay Redondo

80PT

Unién H Corrediza Serie 80

9013

Refuerzo de Hierro T80sa

9034

Refuerzo de Hierro P Cedazo

P42MS

Hoja de Puerta Abatible Andina

P60Dy

Batiente de Vidrio Sencillo

T7557T

Te Hoja Corr Serie 75

T80Dy

Batiente de Vidrio Sencillo Corredizo Serie 80

T80FG

Tapajamba V P Corrediza Serie 80

T80GM

Adaptador para 4 Hojas Corredizas Serie 80

T80KA

Riel Marco para V P Corrediza

T80LKB

Fijo Especial para Corrediza Serie 80

T80SA

Hoja para Puerta Corrediza Serie 80

T80SB

Hoja para Ventana Corr

T80Sy

Batiente de Doble Vidrio Doble Corr Serie 80

T80SZT

Te De Hoja 80

T88Dy

Batiente Vidrio Sencillo V Corrediza Serie 88

T88KB

Marco para V P Corrediza Serie 88

T80-02

Marco Ventana Corr S-80 Econémico

T80-08

Hoja de Ventana Corr S-80 Econémica

T80-19

Hoja de Cedazo Ventana Corr S-80 Econdmico

T80-21

Tapajamba Ventana Corr S-80 Econémica

T80-22

Batiente Ventana Corr S-80 Econémico

Totales

1106.02

Material Upvc Imitacion Madera

Perfiles

100MBM

Duela de Pvc de 10 Cm Madera

120ZIM

Poste 120 Grados Madera

20ZSM

Reticula de 2 Cm Madera

60GZM

Adaptador de Poste Bay Madera

60yGM

Poste Bay Redondo Madera

Totales
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LIBRO DE INVENTARIOS
del XX de XX al XX de XX de 20XX

Costo Costo

Cdédigo Descripcién Unidades o
Unitario Total

1106.03|Herrajes y Accesorios para Ventaneria
Empaques
6001|Empaque de Flechita
8002|Empaque para Mosquitero
9001|Felpa
6040|Lanceta Abatible de 1800mm.
6041|Bisagra De Cartucho Negra Pequefia
7501|Rodos Livianos Para Ventana Corrediza
Totales
1106.04|Paneles vy Herrajes para Portones
Portones
MDPO1|Motor Super Lifth 1000n
MDPO02|Motor Tipo3 800vcw (Porton)
MDPO03|Motor Tipo3 1200vcw (Porton)
P1043|Panel Insulado 3 05 * 0 43
P1043-2|Panel Portén 3.05*0.43
Totales

1106.05|Maquinarias y Herramientas
Herramientas

6035|Pistola para Silicon Salchicha
HO002|Biseladoras

HOO3(|Plancha para Soldadora Manual
H004|Caja Electronica Soldadora Manual
HO005|Prensa de Soldadora Manual
H006|Soldadora Automéatica De 1 Cabeza
HO007|Cortadora en V

HO008(Maquina para Drenajes

HO009|Cuchilla de Biseladora

H010{Maquina para Cinta Vidrio Insulado
HO11|Plancha Repuesto Soldadora Automatica Derecha
HO12|Controlador Digital Soldadora Automatica

Total de Invetarios
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Estado de costo de produccion
VENTANAS PROFESIONALES, S. A. NIT 6725348-9

y

e s e fem e =

e

ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION
A s de XX a XX de 20XX
(Cifras expresadas en Quetzales)

Cédigo

Descripcion

Parciales

Totales

(+)
(+)
(+)
(+)
(+)
(+)

(+)

(+)
()

51

5101
5101.01
5101.02
5101.03
5101.04
5101.05
5102
5102.01
5103
5103.01
5103.02
5103.03
5103.04
5103.05
5103.06
5103.07
5103.08
5103.09
5103.10
5103.11
5103.12
5103.13
5103.14
5103.15

1106.06

COSTOS DE PRODUCCION

COSTO DIRECTO DE MATERIA PRIMA
Materia Prima upvc. Blanco Utilizada
Materia Prima upvc. Imitacion Madera
Herrajes y Accesorios para Ventaneria
M. P. Paneles y Herraje para Portones
Insumos

COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA D.

Mano de Obra Directa

COSTOS INDIRECTOS

Mano de Obra Indirecta Instalacion
Sueldos y Salarios

Sueldos y Salarios Extraordinarios
Bonificacion Incentivo

Cuota Patronal I.G.S.S
Vacaciones

Aguinaldo

Bono 14

Indemnizacion

Reparaciones y Mantenimiento
Combustibles y Lubricantes
Impuesto Distribucion de Petréleo
Energia Eléctrica

Alquileres y Renta

Depreciacion Maquinaria

Total de Cargas a la Produccion
Inv. Inicial de Productos en Proceso
Subtotal

Inv. Final de Productos en Proceso
Costo de Produccion

Certificacién

Representante Legal

Contador Publico y Auditor
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Estados financieros

A continuacion se presentan los modelos de estados financieros propuestos:

Estado del resultado estructurado por funcion

VENTANAS PROFESIONALES, S. A. NIT 6725348-9 (Notano. 01)
ESTADO DEL RESULTADO ESTRUCTURADO POR FUNCION

1 i(“IH"l -
-

de XX a XX de 20XX
(Cifras expresadas en Quetzales) (Notano. 2)

Descripcion

Montos

Ingresos de Actividades Ordinarias
Costo de Ventas

Margen Bruto

Otros Ingresos

Costos de Distribucion

Gastos de Administracion

Otros Gastos

Costos Financieros

Ganancia antes de Impuestos

Gasto por Impuestos a las Ganancias
Ganancia del afio

Ganancias Acumuladas al comienzo del afio
Dividendos

Ganancias acumuladas al final del afio

Certificacion

Representante Legal Contador Publico y Auditor
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Estado de cambios en el patrimonio

VENTANAS PROFESIONALES, S. A. NIT 6725348-9
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
del XX a XX 20XX
(Cifras expresadas en Quetzales)

Ganancias No Distribuidas (saldo inicial)

(+) Ganancia del Ejercicio

(-) Dividendos

Ganancias No Distribuidas (saldo final)

Representante Legal Contador General
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Estado de flujos de efectivo

VENTANAS PROFESIONALES, S. A. NIT 6725348-9 (Nota no. 01)
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
del XX a XX de 20XX
(Cifras expresadas en Quetzales)Nota no. 02)

Flujos De Efectivo por Actividades de Operacién
Cobros en Efectivo a Clientes

Pagos en Efectivo a Proveedores y a Empleados
Efectivo generado por las operaciones

Intereses Pagados

Impuestos a las Ganancias Pagados

Efectivo neto proveniente de Actividades de Operacion

Flujos de Efectivo por Actividades de Inversién
Adquisicion de Propiedades, Planta y Equipo
Cobros por Venta de Equipo

Compra de Activos Intangibles

Compra de Propiedades de Inversion
Intereses Cobrados

Efectivo neto utilizado en Actividades de Inversion

Flujos de Efectivo por Actividades de Financiacion
Reembolso de Préstamos

Cobro de Préstamos Tomados a Largo Plazo

Pago de Pasivos Derivados de Arrendamientos Financieros

Flujo neto de efectivo procedente de Actividades de Financiacién

Incremento Neto d e Efectivo y Equivalentes al Efectivo
Efectivo y Equivalentes al Efectivo al principio del periodo

Efectivo y Equivalentes al Efectivo al final del periodo

Certificacion

Representante Legal Contador Publico y Auditor
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Notas a los Estados Financieros

VENTANAS PROFESIONALES, S. A. NIT 6725348-9

f PARTIDAS DE CIERRE
N del XX al XX de XX de 20XX
\ Snranas (Cifras expresadas en Quetzales)

| }retesionslss 2.4

Nota no. 01 Operaciones

La empresa fue fundada el 1 de Agosto de 2,005, fue organizada bajo las leyes
de la Republica de Guatemala. Su planta de produccion y centro de distribucién
estan ubicados en la Ciudad de Guatemala. Se dedica a la fabricacion y venta
de ventanas y puertas de upvc, duchas, pasamanos y distribucion de productos

la elaboracién de ventanas y puertas.

Nota no. 02 Unidad Monetaria.
La empresa realiza y registra sus transacciones en Quetzales, moneda oficial de
Guatemala. Las transacciones en dolares se registran en quetzales al tipo del

cambio del dia del Banguat.

Nota no. 03 Politicas Contables

Las politicas contables implementadas en la empresa estan basadas en la
Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medinas
Entidades, y la Ley de Actualizacion Tributaria. A continuacion se muestra un

resumen de la Politicas Contables.

a) Los inventarios son valuados al costo por el método Promedio

Ponderado.
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b)

c)

d)

f)

Se calcula una reserva para indemnizaciones del 8.33% sobre el
valor de los sueldos pagados.
Se calcula el 3% sobre la base de las cuentas por cobrar

comerciales.

La propiedad planta y equipo se registran al costo de adquisicion. Y
las mejoras que se les realicen por mantenimiento seran cargadas al

resultado de afio en que se efectlen.

Las depreciaciones y amortizaciones se calcula bajo el método de
linea recta segun los porcentajes indicados en la Ley de Actualizacién

Tributaria.

Impuestos la empresa esta obligada a pagar el 12% de |.V.A sobre las
ventas realizadas, el 1% de 1.S.0. sobre la cuarta parte de los ingresos
netos, también tiene la obligacion de hacer retenciones a empleados
sobre los salarios segun la tasa de |.S.R sobre Rentas de Trabajo de
la Ley de Actualizacién Tributaria, y estad inscrita el Régimen de
Actividades Lucrativas por lo que le correspondia pagar el porcentaje
de 31% sobre las ganancias obtenidas en el periodo fiscal de cada
afio 2013, en el 2014 un 28% y a partir de 2015 en adelante le

correspondera un 25%.

Nota no. 04 Cajay Bancos

Este saldo se encuentra se integrado por las siguientes cuentas:

Caja Chica

Caja General Distribucion

Caja General de Proyectos

van
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vienen

Banco Industrial No.55-000712-1

Banco Agricola Mercantil Cta. 4011826-1
BAM Délares Cta. 80-4011826-85

BAM Diferencial Cambiario

Total

Nota no. 05 Cuentas por Cobrar

El saldo de cuentas por cobrar esta integrado asi:
Clientes Locales

Clientes del Exterior

Reserva de Cuentas Incobrables

Cuentas Por Cobrar Empleados

Total

Nota no. 06 Impuestos por Cobrar
El saldo de los impuestos pendientes de acreditar estd compuesto por:
Crédito Fiscal
Retenciones de I.V.A
[.S.R. Pagos Trimestrales
[.S.0. Pago Trimestral
Total

Nota no. 07 Gastos Anticipados

El saldo de los pagos realizados por anticipado se encuentra integrado por:
Anticipos a Proveedores Locales

Anticipos a Proveedores del Exterior

Total

176



Nota no. 08 Existencias

El saldo de la cuenta Existencias esta integrado asi:
Material Upvc. Blanco

Material Upvc Imitacion Madera
Herrajes y Accesorios para Ventaneria
Paneles y Herrajes para Portones
Maquinarias y Herramientas

Articulos en Proceso

Articulos Terminados

Total

Nota no. 09 Propiedades Plantay Equipo

Los activos no corrientes se encuentran integrados asi:
Maquinaria y Equipo de Fabrica

Depreciacion Acumulada Maquinaria

Mobiliario y Equipo de Oficina

Depreciacion Acum. de Mob. y Equipo de Oficina
Equipo de Coémputo

Depreciacion Acumulada Equipo De Computo
Vehiculos

Depreciacion Acumulada Vehiculos

Total

Nota no. 10 Gastos de Organizacion e Instalacion
Los otros activos se encuentran integrados asi:
Gastos de Organizacién e Instalacion

Amortizacion Acum. Gastos de Organ. e Instalacion

Total
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Nota no. 11 Cuentas por Pagar a Corto Plazo

Dentro de las obligaciones que se tiene a corto plazo estan:
Proveedores Locales

Proveedores del Exterior

Cuentas por Pagar

Sueldos por Pagar

I.G.S.S. por Pagar

Total

Nota no. 12 Impuestos por Pagar

Dentro de las obligaciones tributarias que se tiene a corto plazo estan:
Débito Fiscal

[.S.R. por Pagar

Retenciones |.S.R. por Pagar

Retenciones |.S.R. Empleados por Pagar

Total

Nota no. 13 Anticipos sobre Ventas
Los cobros recibidos anticipadamente por ventas se integran asi:
Anticipo sobre Ventas de Distribucion

Anticipo sobre Ventas de Proyectos

Total

Nota no. 14 Préstamos

La empresa tiene un préstamo con el Banco Industrial, S. A. por un monto de Q.
XXX, XXX. XX el cual esta respaldado por las existencias de inventarios de
productos para la venta valorados en Q. XXX, XXX.XX. El préstamo fue
concedido el 1 de noviembre de 2005 y tiene un vencimiento de 5 afos, a una

tasa de interés anual del 10%.
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El saldo de la cuenta es de:

Nota no. 15 Provision Pasivo Laboral

La provision de prestaciones laborales a la fecha
asciende a :

Nota no. 16 Capital

El capital de la empresa es de Q. X, XXX, XXX.XX y est4
constituido por 1,000 acciones al portador con valor de
Q.X,XXX,XX cada una.

El saldo de la cuenta es de:

Nota no. 17 Reserva legal

El 5% de Reserva Legal sobre las utilidades netas

de cada ejercicio asciende:

Nota no. 18 Resultados Acumulados

Los resultados acumulados de los ejercicios fiscales

ascienden a :

Nota no. 19 Impuesto Sobre la Renta
Las declaraciones del Impuesto sobre la Renta de la Empresa Ventanas
Profesionales, S.A. Por los afios terminados al 31 de diciembre de 20XX a

20XX, estan sujetas a revision por parte de las autoridades fiscales.
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Pélizas de cierre contable

P.No. 1

T
JIE
cerntanas

| Yrefssionalss .4

VENTANAS PROFESIONALES, S. A. NIT 6725348-9

del XX al XX de XX de 20XX

dia/mes/afio

PARTIDAS DE CIERRE

(Cifras expresadas en Quetzales)

ID CUENTA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

51
5101.01
5101.02
5101.03
5101.04
5101.05
5102.01
5103.01
5103.02
5103.03
5103.04
5103.05
5103.06
5103.07
5103.08
5103.09
5103.10
5103.11
5103.12
5103.13
5103.14
5103.15

Costo de Produccion

Materia Prima upvc Blanco

Materia Prima pvc Imitacion

Herrajes y Accesorios para Ventaneria
M. P. Paneles y Herraje para Portones
Insumos

Mano de Obra Directa

Mano de Obra Indirecta Instalacion
Sueldos y Salarios

Sueldos y Salarios Extraordinarios
Bonificacién Incentivo

Cuota Patronal I.G.S.S

Vacaciones

Aguinaldo

Bono 14

Indemnizacién

Reparaciones y Mantenimiento de Maquinaria
Combustibles y Lubricantes

Impuesto Distribucion de Petréleo
Energia Eléctrica

Alquileres y Renta

Depreciacion Maquinaria

Inv. Inicial de Productos en Proceso

P. No. 2

R//Liquidacién de las cuentas de Costo de Produccion
de saldo deudor.

dia/mes/afio

ID CUENTA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

51
1106.06

Costo de Produccioén
Inv. Final de Productos en Proceso

R//Liquidacién de las cuentas de Costo de Produccion
y registro del inventario de Articulos en proceso.
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P. No. 3

PARTIDAS DE CIERRE
del XX al XX de XX de 20XX
(Cifras expresadas en Quetzales)

dia/mes/afio

VENTANAS PROFESIONALES, S. A. NIT 6725348-9

ID CUENTA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

9401.01

4101.05

51
5201.01
5201.02
5201.03
5201.04
5201.05
6101.01
6101.02
6101.03
6101.04
6101.05
6101.06
6101.07
6101.08
6101.09
6101.10
6101.11
6101.12
6101.13
6101.14
6101.15
6101.16
6101.17
6101.18
6101.19
6101.20
6101.21
6101.22
6102.01
6102.02
6102.03
6102.04
6102.05
6102.06
6102.07
6102.08
6102.09
6102.10
6102.11
6102.12
6102.13
6102.14
6102.15
6102.16
6102.17
6102.18
6102.19
6102.20
6102.21
6102.22
9301.01
9301.02
9101.01

Pérdidas y Ganancias

Inventario Inicial de Articulos Terminados
Devoluciones y Rebajas sobre Ventas
Costo de Produccion

Material upvc Blanco

Material upvc Imitaciéon Madera
Herrajes y Accesorios para Ventaneria
Paneles y Herrajes para Portones
Maquinarias y Herramientas

Sueldos y Salarios

Sueldos y Salarios Extraordinarios
Bonificacién Incentivo

Cuota Patronal I.G.S.S

Vacaciones

Aguinaldo

Bono 14

Indemnizacion

Repuestos y Accesorios
Reparaciones y Mantenimiento
Combustibles y Lubricantes
Impuesto Distribucion de Petrdleo
Energia Eléctrica

Alquileres y Renta

Depreciacion Mobiliario y Equipo de Oficina
Depreciacion Computo

Depreciacion Vehiculo

Gastos por Viaticos

Correo, Teléfono Cable

Papeleria y Utiles

Seguros

Comisiones Sobre Ventas

Sueldos y Salarios

Sueldos y Salarios Extraordinarios
Bonificaciéon Incentivo

Cuota Patronal I.G.S.S

Vacaciones

Aguinaldo

Bono 14

Indemnizacion

Repuestos y Accesorios
Reparaciones y Mantenimiento
Combustibles y Lubricantes
Impuesto Distribucion de Petrdleo
Energia Eléctrica

Alquileres y Renta

Depreciacion Mobiliario y Equipo de Oficina
Depreciacion Computo

Depreciacion Vehiculo

Amortizacion Organizacién e Instalacion
Correo, Teléfono Cable

Papeleria y Utiles

Seguros

I.S.R. Pagado Sobre Intereses
Intereses Bancarios Pagados
Comisiones Bancarias

Diferencial Cambiario

R// Liquidacion de las cuentas del estado del resultado
de saldo deudor.
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P.No. 4

| fretssisnalss o4

i . PARTIDAS DE CIERRE
\ 2= del XX al XX de XX de 20XX
[entanas

dia/mes/afio

(Cifras expresadas en Quetzales)

VENTANAS PROFESIONALES, S. A. NIT 6725348-9

ID CUENTA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

1106.07
4101.01
4101.02
4101.03
4101.04
7201.01
9201.01
9401.01

Articulos Terminados

Ventas Distribucién de Bienes
Ventas Servicios

Ventas Proyectos

Ventas Exportacion

Intereses Bancarios Percibidos
Diferencial Cambiario

Pérdidas y Ganancias

P.No.5

R// Liquidacién de las cuentas de resultados
de saldo acreedor y reg. De inv. Final de Articulos
terminados.

dia/mes/afio

ID CUENTA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

9401.01
3201.01
8101.01
2102.02

3301

Pérdidas y Ganancias

Reserva Legal

Gastos no Deducibles

Impuesto sobre la Renta por Pagar

Utilidad del Ejercicio

R// Liquidacion de las cuentas de saldo acreedor
de Estado del Resultado.
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P. No. 6

VENTANAS PROFESIONALES, S. A. NIT 6725348-9

¥ PARTIDAS DE CIERRE

del XX al XX de XX de 20XX

/g;:ﬁ“f_s (Cifras expresadas en Quetzales)

dia/mes/ano

ID CUENTA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

2101.01
2101.02
2101.03
2101.04
2101.05
2102.01
2102.02
2102.03
2101.04
2103.01
2103.02
2201.01
2201.02
3101.03
3201.01
3301.02
3301.04
1101.01
1101.02
1101.03
1102.01
1102.02
1102.03
1102.04
1103.01
1103.02
1103.04
1104.01
1104.02
1104.03
1104.04
1105.01
1105.02
1106.01
1106.02
1106.03
1106.04
1106.05
1106.06
1106.07
1201.01
1201.02
1202.03
1202.04
1301.01

Proveedores Locales

Proveedores del Exterior

Cuentas por Pagar

Sueldos por Pagar

1.G.S.S. por Pagar

Débito Fiscal

I.S.R. Por Pagar

Retenciones |.S.R. por Pagar
Retenciones |.S.R. Empleados por Pagar
Anticipo sobre Ventas de Distribucion
Anticipo sobre Ventas de Proyectos
Préstamos Bancarios

Provision de Pasivo Laboral

Capital Pagado

Reserva Legal del 5%

Utilidad del Ejercicio

Pérdida del Ejercicio

Caja Chica

Caja General Distribucion

Caja General de Proyectos

Banco Industrial No.55-000712-1
Banco Agricola Mercantil Cta. 4011826-1
BAM Doélares Cta. 80-4011826-85
Bam Diferencial Cambiario

Clientes Locales

Clientes Del Exterior

Cuentas Por Cobrar Empleados
Crédito Fiscal

Retenciones de |.V.A

I.S.R. Pagos Trimestrales

1.S.0. Pago Trimestral

Anticipos a Proveedores Locales
Anticipos a Proveedores del Exterior
Material upvc Blanco

Material upvc Imitacion Madera
Herrajes y Accesorios para Ventaneria
Paneles y Herrajes para Portones
Maquinarias y Herramientas
Articulos en Proceso

Articulos Terminados

Maquinaria y Equipo de Fabrica
Mobiliario y Equipo de Oficina
Equipo de Cémputo

Vehiculos

Gastos de Organizacion e Instalacion

Cierre de cuentas de Estado de Situacién Financiera
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CONCLUSIONES

1. El departamento de contabilidad no esta debidamente organizado por lo que
no se tiene una adecuada segregacion de funciones, y no se tienen
implementadas politicas de supervision, lo que da como resultado que se
tenga actividades duplicadas y otras no realizadas y se presenten Estados

Financieros con informacion errénea.

2. En el area de ingresos no se tienen establecidos procedimientos de control
interno para el resguardar de los fondos recibidos por concepto de ventas de
distribucién y proyectos y no se solicitan autorizaciones para conceder

crédito a los clientes lo que incrementa las cuentas por cobrar.

3. Por medio de la técnica de observacibn se determino que en el
departamento de contabilidad no se tiene expediente fisico ni electrénico de
los pagos realizados a proveedores del exterior por importaciones lo que

genera que los costos por importaciones no se registren correctamente.

4. Para una empresa que fabrica ventanas y distribuye materiales es importante
la creacion de un Manual Contable, ya que sus operaciones operativas se
incrementa dia con dia y se vuelve mas complejo llevar por medio manual el
registro de la operaciones contables, y segun el analisis realizado se
determino que no se encuentran estandarizados por carecer de un catalogo
de cuentas, y no se tienen procedimientos especificos para las areas de
mayor importancia dentro el aspecto financiero y no se aplican politicas

contables, y por eso se presentan Estados Financieros erroneos.
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1.

RECOMENDACIONES

Implementar con la asesoria de un Contador Publico vy
Auditor, el uso de un Manual de Organizacion del Departamento de
Contabilidad que muestre la jerarquia y descripcion de los puestos y que
permita describir cada una de las actividades que deben realizar los

integrantes del departamento contable.

Ampliar en el area de ingresos las politicas y procedimientos especificos
supervisados, para asegurar el ingreso de los fondos a las cuentas
bancarias de la entidad para evitar desviaciones de efectivo. Y analizar
més a detalle el otorgamiento de créditos a los clientes para reducir las

cuentas por cobrar.

Crear un expediente fisico como respaldo contable por cada importacién de
mercaderias que se realicen, que contenga como minimo los pagos por
concepto de anticipos que se efectian a los proveedores del exterior, la
papeleria necesaria para la importacion y la pdliza de importacion con la
factura del proveedor para registrar todos los pagos generados por la

importacion de mercaderias y realizar el prorrateo de costos adecuadamente.

Implementar en la empresa Ventanas Profesionales, S.A., un sistema de
contabilidad conjuntamente con un Manual Contable que permitan
estandarizar las operaciones Yy registros contables, aplicar politicas
contables, reducir el tiempo de elaboracion de informes, y una presentacion
adecuada de Estados Financieros apegados a la realidad financiera de la

entidad para una efectiva presentacion a Gerencia General.
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ANEXO)




ANEXOS DE FORMAS PROPUESTAS
Para mantener un adecuado control sobre las operaciones realizadas es

necesario contar como minimo con las siguientes formas impresas:

ANEXO 01
Factura: este formato es utilizado para la venta de materiales dentro de los
cuales se encuentran, los perfiles, accesorios para ventanas, paneles,
accesorios y motores de portones, y para prestacion de servicios de cortes,

soldaduras, termofuciones.

f, Ventanas Profesionales S. A.
¢ : 33 Avenida30-27 Zona6, Guatemala, GuatemalaC. A,
Rt ] X Telefax: 2435-2820, 2335-4554 y 2295-3745 FACTURA
M wwww.ventaprofesional.com.gt SERIE “A”
NIT: 6725348-9 No. 00001
CLIENTE: COoD.
|DIRECCION: OBRA:
TELEFONO: NIT: FECHA:
CODIGO | CANTIDAD DESCRIPCION VALOR UNIT. | VALOR Q.
La validez de esta factura esta sujeta al cobro del cheque con &l que se efectud el pago TOTALQ.
Patente de Comercio No. 89669-343-183
Original Blanco: Cliente
AUtOrZa00 56900 180N SAT 2011:5-1098-12 de flcha 25-03-2011, rumeradas de & 1,001 3 12 2,000 « Impresiones Marmel, SA. Nt 24280215, Tet 2288-1589 Copia Rosada: Contabiidad

Copia Amariia: Bodega
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ANEXO No. 2

Factura Cambiaria: esta factura se utiliza exclusivamente para las ventas de

los proyectos semiarmados, o instalados y proyectos de portones, puertas de

ducha, pasamanos.

Ventanas Profesionales S. A.

FACTURA CAMBIARIA
> 33 Avenida30-27 Zona6, Guatemala, Guatemala C. A, Libre de Pl;ot'esto
ntarnas Telefax: 2435-2820, 2335-4554 y 2295-3745 SERIE “B
Smliem et wwww.ventaprofesional.com.gt Ne. 00001
NIT: 6725348-9
CLIENTE: CoD.
|DIRECCION: OBRA:
TELEFONO: NIT: FECHA:
cODIGO | CANTIDAD DESCRIPCION VALOR UNIT. | VALOR Q.
TOTAL Q.
A % sarviran ustedes a pagar por esta tinica El pago por medio de « nsidera que el mismo sea ‘
FACTURA CAMBIARIA girada fibre de protesto a I chazado por. | Si excediese 0 el plazo de su vencinienta,
rden o de VENTANAS PROFESIONALES 5. A, VENTANAS, | tondrs.unyrecargo, cef e
or e que #arezca. Val o Esta factura cambiaria no se considera cancelada
asentaran ustedesacuentasegunnuestro aviso. sin su respectivo recibo de caja
AUtonzado sequn resolucion SAT 2011-5-1089-14 de facha 28-03-2011, numeradas de 1a 001 3 1a 500 « Impresiones Marmel, S.A. NX: 2428021-6 « Tel: 2288-1589

Onginal Blanco: Cliente
Copia Rosada: Contabilidad
Copia Amarilla: Bodega

Recibi conforme

Autorizado
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ANEXO No. 3
Factura especial exportador: esta forma se utiliza para la venta de mercaderia

al extranjero por ejemplo El Salvador, Honduras. En esta factura se debe de

indicar el tipo de cambio de aceptacion de la moneda internacional.

/ fgbj\ Ventanas Profesionales S. A. Factura Especial Exportador

33 Avenida30-27 2ona b, Guatemala GuatemalaC A é nvolce)
lentanas Telefax: 2435-2820, 2335-4554 y 2295-3745 SERIE “A1"
wwwew vertaprofesional com gt No. 00001
NIT:6725348-9
NOMBRE/NAME : CoD.
DIRECCION/ADRESS: OBRA:
TELEFONO/PHONE: NIT: FECHA/DATE:
CODIGO |QUANTITY/UNIT, DESCRIPTION / DESCRIPCION PRICEU. |PRICE TOTAL

Por sfectos Aduaneros ls presents Facturs no esti sufeta & Impuestos.

Forma de pago®Pay. VISA ]  DocBanco O _Efectwo O TOTAL
No, De documents Bancario: Tipo de Cambio gl Barcs: Charte
ALKzt s reschui SAT 20735300048 de feche 04-01-30%1, Aumeracen e s 07 & n 200 + Ingresones Wirmel, SA Nt 2C0GT1 4, Tl 2061509 °"::V::=
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ANEXO No. 4

Recibo de caja: se emite por los anticipos de clientes por concepto de

proyecto, o para la cancelacion de facturas de distribucion o servicios al crédito.

\entanas Profesionales S. A.

33 Avenida30-27 Zona6, Guatemala, GuatemalaC. A, RECIBO DE CAJA
s Telefax: 2435-2820, 2335-4554 y 2295-3745 Serje “B"
; NE ff&lﬂiﬁﬁi m-.fwv.'.ventaprqfesional.com.gt ) No.00001
ICLIENTE:
VENDEDOR:
FECHA: 0BRA, PROD:
No. Valor: Factura CONCEPTO:
Efectivo:
Cheque No.
Banco:
No. Cuenta:
Nombre:
Cambio:
TOTAL Q.
En letras:
Firma del Colector;

La validez de este recibo esta sujeta al cobro del cheque
con que se efectud el pago.
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ANEXO No. 5

Nota de crédito: se utiliza para conceder descuentos o rebajas a los clientes, o
por anulacién de una factura después de haberse presentado en la declaracion

de I.V.A. siempre que no sobrepase dos meses de emitida la factura.

fr " 17 .
74< Ventanas Profesionales S. A. :
33 Avenida30-27 Zona, Guatemala, GuatemalaC. A, NOTeE?RlEEq‘%DITO
?‘-wﬁa rmas Telefax: 2435-2820, 2335-4554 y 2295-3745
Lowlestenniee Do wwww.ventaprofesional.com.gt No.00001
NIT: 6725348-9
IFECHA:
NOMBRE: NIT:
DIRECCION: TEL:
CONCEPTO:
CODIGO | CANTIDAD i :DESCRIPCION.. o VALOR Q.
TOTALQ. |
Le rogamos tomar nota que con fecha de hoy hemos ABONADO a su apreciable cuenta. Orginal Cheante
Autorizado sequn fesolucién SAT 2011.5-1036-23 de fecha 27.07:2011, numeradas de ia 001 ala 100« impresiones Marme! S A Nit 2428021.6 » Tal: 2288-1969 Copa Contabiidaa
Jefe de Contabilidad Gerente o Sub-Gerente
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ANEXO No. 6

Remisién o envio de mercaderia: el envié o remisidn es requerido para el
traslado de la mercaderia del area de bodega al departamento de produccién en
la fabricacion de la ventaneria, o para la salida de los accesorios necesarios
para la instalacion de producto del departamento de bodega al departamento de
instalacién, este documento muestra la mercaderia por codigo, descripcion y

cantidad de la misma.

- ’
W REMISION
33 avenida 30-27 20na 6, Guatemala.
| SIE1ON0S: 2435282, 23354554y L2953/45 No. 00001
No. De Proyecto Fecha:
Nombre de Proyecto: Mp de Produccion:
Factura: Mp de Instalacion:
Unidad Cddlgo Descripcion Costo Unitario Costo Total
Total Q
Observaciones:
Despachado por: Recibido Por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Eiaborado por:
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ANEXO No. 7

Orden para soldaduras: sirve para mantener el control en el area de servicios
sobre el material que el cliente entrega al bodeguero para que los operarios de

produccion realicen los cortes, soldaduras y termofusiones a los perfiles.

;‘:”’f‘&._m_ff No. 00001
Cliente:
No. De Fact.: Soldaduras Recibidas
Cantidad:

Firma de Cliente:

Bodeguero:

CopiaBlanca: Cliente
CopiaAmarilla: Bodega
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Cheque voucher: son emitidos por concepto de los egresos que realiza la
empresa como compra de insumos, pago a proveedores, gastos generales,
salarios, servicios basicos, y se utilizan dos cuentas que son de Banco Industrial
€es una cuenta monetaria en quetzales y Banco Agricola Mercantil
cuenta en que quetzales y ddlares. Y los vouchers son los respaldos de los

cheques emitidos sirve como constancia de los gastos realizados y de registro

ANEXO No. 8

de las partidas contables.

4.4.8.1 Cheque Voucher en quetzales

ﬂl‘ BANCO
NMIDUSTHIAL, S. A.
Ventamas Profesionales S. A.

Guatemala, C. A

LUGAR Y FECHA

No. De cuenta 55-000712-1

Creente QRO

CINCO OCHO NUEVE

cwsave No. 00000589

AGOA LA
ORDEN ZE-

.'Q_\\

SUMA T :

QUETZALES
ALT P TN -2
2 S

REF,

ARONNW®

FIRMAIS) AUTORIZADA(S;

* 31000000445 :550007 2400000589 0008377934

CHEQUE VOUCHER

Ventanas Profesiomnales S A

NIT: 6725348-9

No. 00000589
/ /'/““F'/L‘_'
/
W = oy T v e
R
(BANCO INDUSTRIAL CUENTA: 550007121 CUENTA EN QUETZALES )
[ CHEQUE No. [orpeN DE CHa
Pamida Contable DEBE HABER
() Elabormdo por: ROCILKIC:
1O BRL
- [ OM J
Copia Blanca: Contabiladad
Cogia Cel ks
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ANEXO No. 9

Cheque voucher en dolares

80-4011826-85 CERO CERO CERO UNO
m ) CHEQUE No
Ventanas Profesionales S. A. 0001

BANCO AONOMENCANTIL

Lugar y Fecha S

Paguese a

La suma de

5907655 .. = —

Firmas

Délares

* 31000000 4L LB0LO L 48 2685 "0004 009438

CHEQUE VOUCHER
Ventanas Profesionales S. A

NIT: 6725348-9

v e . o

P >
( BAN

CUENTA _ 80-4011826-85 __ CUENTA EM QUETZALES

[ORDEN DE CHEQUERA:
DEBE

| CHEQUE No .
Partida Contable

Wﬁwondo por: ROGbdo

| op:

Copia Blanca: Contabilidad
Copia Celeste: Archivo
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ANEXO No. 10

Contrasefia de pago: este formato permite programar la fecha de pago de las
facturas recibidas al crédito, y mantener un adecuado control sobre los pagos a

realizar a los proveedores o prestadores de servicios.

; 33 Avenida 30-27 Zona 6, Guatemala, Guatemala, C.A.
1 1‘}»{—1‘ Telefax:2436-2828,2335-4554, 2295-3745

www.ventanasprofesionales.com.gt
NIT:6725348-9

frofesionales =

CONTRASENA DE PAGO
No. 0001
Fecha:
Nombre/Empresa:
Valor Q.
Factura No.

Fecha de Pago:

Entrega por:

Dias de pago: Viernes de 2:00 PM a 4:30 PM
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ANEXO No. 11

Orden de compra: este formato es utilizado por el encargado del departamento
de compras para solicitar los productos que necesita adquirir en el indica la
cantidad de productos, el precio de cada uno de ellos y la forma en que se

realizara el pago al proveedor.

i%“ if'.,_, ORDEN DE COMPRA

33 avenida 30-27 z0na b, Guatemala,

Telefonos: 2435-2820, 2335-4554 y 22553745
Guatemalal, A No. 00001
Proveedor: Fecha pedido:
Direccion: Forma entrega:
Forma Pago:
Efectivo si  [No. Cuenta: Realizado por:
Deposito si |Nombre Cuenta: Fecha:
Cheque si |Nombre Cheque: Autorizacion :
Cantidad Unidad Descripcion Precio U. Costo Total
Observaciones:
Subtotal

Vendedor: Firma Recibido: Otros

Fecha: Total Q|

Original Blanco: Contabilidad
Copia Rosada: Departamento Logistica
Copia verde: Encargado de Compra
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ANEXO No. 12

Orden de salida: documento utilizado para mantener el control adecuado en los
despachos de proyectos, sirve para indicar el nUmero de ventanas que salen del
departamento de produccion ya sea para instalacion o para proyectos

semiarmados.

ORDEN DE SALIDA

ntanas
Lrefesiennien S A

A FAVOR DE: FAGTURAM:

FECHA: [ proYECTOS

~ [oistriBucion NOMBRE DEL PROYECTO:
| CANTIDAD | DESCRIPCION DEL PRODUCTO | ANCHO ALTO
TOTAL Q
FIRMA CLIENTE FIRMA CopiaBlanca: Cliznte

CopiaVerde: Contabilidad
CopiaAmarilla: Bodega
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ANEXO No. 13

Formato para toma fisica de inventarios: como su nombre lo indica este
formato se utilizara para llevar un control adecuado de los inventarios fisicos que
se realicen a las mercaderias, en el que se anotara el codigo o nombre de los

productos, la fecha en que se efectien y el nombre de la persona que haga el
conteo del inventario.

VENTANAS PROFESIONALES, S. A.
TOMA FISICA DE INVENTARIOS
| BODEGA No.:
;-"I | RESPONSABLE:
Wy FECHA:
IJ' l
Cédigo yio Nombre Codigo yio Nombre - Cbdigo yio Nombre Cédigo yio Nombre
[_._
Total - Total —~——s i Total —-—-———-—- Total .
Cédigo yie Nombre Cédigo yo Nonitire Cédiga yio'Nombre Cédigo yio Nombre
Cédigo ylo Nombre Cédigo y/o' Nombre Codigo-y/o Nombre Cédigo y/o Nombre
b
o ——tr] =ik rotet vt | Total s T ——




ANEXO No. 14

Vale: formato que sirve de respaldo para la entrega de dinero en efectivo de caja
chica, para compras iguales o menores a Q 200.00 de la empresa, que después

se cancelaran con facturas.

Ventanas Profesionales S. A.
33 avenida 30-27 zona 6, Guatemala.
Telefonos: 2435-2820, 2335-4554

No. 00001
Vale de Caja Chica

Fecha: [ ]
Monto:[ Q. ]
/NIonto en Letras: )
Por concepto de : No. De Proyecto

C )

El tiempo para liquidar la papeleria correspondiente de cada vale es de 3 dias habiles.

Solicitante:
Nombre: F.

Autorizacion: Fecha

Original Blanco: Contabilidad
Copia Rosada: Departamento caja
Copia verde: Encargado de Compra
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ANEXO No. 15

Solicitud de préstamo para empleados: este formato se utiliza para mantener

el control sobre saldos de los préstamos otorgados a los colaboradores.

Solicitud de Préstamo No.
Fecha / £
MNombre de Solicitante:
Direccién:
No. De Dpi |Monto solicitado en Q |
Teléfono: |Fecha ingreso a la Empresa |

Detalle de solicitante para aprobacion de solicitud de Crédito:

Detalle de pagos a realizar para la liquidacién de Crédito:
No. Fecha Valor Saldo Verificacién contabilidad

Slefe|~lo|n|s|w|n|n

Total de Pagos Autorizados

Por este medioYyo: , que me identifico con mi
credencial de identidad DPI No. Autorizo a la Empresa Ventanas
Profesionales S. A, efectuar el descuento del convenio de pago establecido en esta respectiva

solicitud de mi salario quincenal.

Firma de solicitante

Firma de Autorizacion
WVentanas Profesilonales S. A.

Ventanas Profesionales 5. A. 33 Avenida 30-27 Zona 6, Guatemala, Guatemala C. A.
Telefax: 2435-2820, 2335-4554 y 2295-3745
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ANEXO No. 16

Arqueo de caja chica: este esquema se utiliza una vez al mes para realizar
arqueo de fondos al encargo de caja chica. En él se detalla la cantidad de vales,

facturas, o dinero en efectivo que se tenga en sus diferentes denominaciones.

Ventanas Profesionales S. A.
Pb_ﬂ_ 33 aversds 30-27 2oma 6, Guatermala
Telefonos 4352820, 23354558 y 2953745
J—Dtm TU = = e ey T

Arqueo de Caja Chica [ NoMBRE DEL ENCARGADO 1

FECHA:
\&

AU I

TOTAL

MONTO DEL FONDO DE CAJACHICA: o
INTEGRACION DE VALORES
EFECTIvO

(MONEDAS 1 CANTIDAD 1 VALOR SUB-TOTAL SUB-TOTAL
DEQ 100

DEQ 0%0
DEQ 028
DEQ 010
DEQ 008
DEQ 001

ePPPLOP

1 CANTIDAD 1 VALOR

PppPPRPP

DOCUMENTOS
“SOLIJI\DO?I)m 100 DEDOCTO. N DCTO. PEOnA VALOR

CPPPPLPPOPOLPP

L1 0.

EXPLICACION DE LADIFERENCIA DIFERENCIA o

- J

FIRMA DE CAJE RO FIRMA RESPONSABLE DEL ARQLUEO
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	2.2 IMPORTANCIA

