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INTRODUCCION

El movimiento Solidarista Guatemalteco, se expande dia a dia, por medio de las
asociaciones solidaristas entidades que brindan beneficios al pais, al facilitar el
acceso a bienes y servicios para sus asociados, asi como mejorar sus condiciones
de vida por medio de programas de salud, educacién, recreaciéon y trabajo,
ademas contribuyen a mejorar la relacién entre el trabajador y su patrono.

La constante evolucién y desarrollo de las asociaciones solidaristas exige que sea
indispensable y de gran importancia comprender la funcién de cada area, asi
como las politicas y procedimientos contables, para logar la adecuada preparacion
y presentacion de los informes financieros de la entidad.

Por tal motivo se consideré necesario elaborar un “Manual de Organizacion y
Sistematizacion Contable para una Asociacion Solidarista que Desarrolla
Actividades Integradas” cuyo propésito principal es otorgar una herramienta, que
permita dar a conocer las ventajas que se obtienen con un sistema contable, que
aplique politicas, procedimientos y que permita a la contabilidad de una asociacién
solidarista, procesar sus registro contables de manera técnica y sistematizada. Asi
como asegurar la adecuada preparacion y presentacion de los informes
financieros para la toma de decisiones.

El presente trabajo consta de cuatro capitulos que detallan los aspectos mas

importantes, relacionados con asociaciones solidaristas.

El capitulo |, describe los antecedentes histéricos y principios del solidarismo,
proceso de legalizacién y constitucién, asi también las principales actividades que
realizan.

En el capitulo I, contiene la definicién de organizacion, principios de organizacion,

importancia de la organizacién, estructura organizacional, organigrama, los



manuales administrativos, asi también la importancia y beneficios de las
competencias laborales en las asociaciones solidaristas, define el manual de
procedimientos y el manual de politicas.

En el capitulo lll, define contabilidad, la importancia de la contabilidad, el sistema
contable, la organizacion del departamento de contabilidad, el manual contable,
sus objetivos e importancia.

En el capitulo IV, se desarrolla un caso practico que presenta un manual de
organizacion y sistematizacion contable de una asociacién solidarista que
desarrolla actividades integradas, a través de la elaboracion de un manual de
organizacion y un manual contable.

Finalmente, se presentan las conclusiones, recomendaciones y referencias
bibliograficas.

1



CAPITULO |

ASOCIACION SOLIDARISTA QUE DESARROLLA ACTIVIDADES
INTEGRADAS

1.1 Definicién

Las asociaciones solidaristas, son entidades que desarrollan y fomentan el
ahorro y crédito, por lo que es importante dar a conocer las diversas actividades
que realizan en la consecucion de los fines y objetivos para los cuales fueron

creadas, convirtiéndose en asociaciones solidaristas que desarrollan acciones
integradas.

“Las asociaciones solidaristas son organizaciones sociales que se inspiran en
una actitud humana, por medio de la cual el hombre se identifica con las
necesidades y aspiraciones de sus semejantes, comprometiendo el aporte de
sus recursos y esfuerzos para satisfacer esas necesidades y aspiraciones de
manera justa y pacifica. Su gobierno y su administracion competen

exclusivamente a los trabajadores afiliados a ellas.” (14:1)

Por lo anterior, se define que una asociacion solidarista que desarrolla
actividades Integradas es aquella organizacién civil no lucrativa que correlaciona
las actividades culturales, sociales y econdmicas para satisfacer necesidades

entrelazadas y complementarias entre los asociados.

1.2 Actividades integradas de una asociacion solidarista
Basados en los estatutos que rigen las asociaciones solidaristas, estas realizan
actividades tales como:

1.2.1 Programas educativos y culturales
Para cumplir con este objetivo las asociaciones solidaristas, en razén del grado

de desarrollo en el que se encuentren, organizan para los asociados programas



educativos apoyandolos a culminar carreras técnicas e incluso las universitarias,
programas de capacitacion, becas escolares, creacion de bibliotecas en centros

de trabajo, programas de alfabetizacion, otros.

En el area cultural realizan concursos de oratoria, bailes, noches de misterio
enfocadas a tradiciones nacionales, concurso de talentos, canto, dibujo,

fotografia, otras.

1.2.2 Recreativas y sociales

En estas actividades se puede citar los campeonatos deportivos, excursiones
anuales para los asociados y sus familias, ayudas econdémicas por fallecimiento
de un familiar, convivios navidehos, guarderias infantiles, jornadas médicas,
apoyo por nacimiento de hijos otras; el costo de los mismos los absorbe la
asociacion solidarista, con base en los fines y objetivos orientados a fomentar la
practica del deporte, asi como, un mejor consumo familiar de alimentos y otros
satisfactores basicos de bienestar, a través de mecanismos que protejan el

ingreso familiar integrado.

1.2.3 Econdémicas

La principal actividad y objetivo de una nueva asociacién solidarista es fomentar
el ahorro entre los asociados, a través de mecanismos tendientes a aumentar el
patrimonio familiar, éste se cumple con las aportaciones que los asociados y la
empresa realizan para capitalizar a la asociaciéon, para uso y usufructo de la
misma, el cual debera rembolsar a la empresa y asociado, en el momento que el

trabajador termine la relacion laboral, o deje de pertenecer a la asociacion.

Las asociaciones solidaristas, son organizaciones civiles no lucrativas,
conformadas para satisfacer las necesidades econdmicas, se agencian de
donaciones y cuotas tanto ordinarias como extraordinarias, a la fecha las

asociaciones dentro de las actividades econdmicas, realizan operaciones de



compra y venta de bienes y servicios, a través de negocios para captar recursos
que beneficien a los asociados, como por ejemplo proyectos habitacionales, el
servicio de transporte de personal, transporte de carga, tiendas de consumo,

plantas purificadoras de agua, gasolineras, otras.

1.3 Antecedentes histéricos de solidarismo
“El solidarismo se deriva del latin “Solidum” en el lenguaje juridico indica la

responsabilidad de varios deudores que se encuentran atados a una obligacion
comun”. (15:34)

Se dice que “Es un movimiento social-econémico orientado a logar la armonia y
bienestar de los trabajadores y patronos dentro de un marco de cooperacion
moral humanista, tanto de trabajadores como empresarios, el solidarismo
promueve la paz, la prosperidad, desarrollo, dignidad de la persona humana,
libertad, estabilidad, trabajo, justicia, equidad, educacién, integridad.

El Solidarismo es un sistema apropiado para trabajadores y empresarios que

luchan por un mismo fin al participar en el que hacer productivo del pais en
forma solidaria.” (18:10)

El solidarismo es una doctrina o sistema econdémico que se funda en la
solidaridad. Este sistema define la opcion apropiada para todos los trabajadores,
no solamente para los que laboran con las manos, sino también aquellos que
ponen el servicio de la sociedad el poder del intelecto, la creatividad de su arte o
cualquier otra contribucién humana: por lo tanto, trabajador solidarista es desde
el maximo representante de la empresa hasta el que se dedica a los oficios mas
sencillos, y todos deben ser considerados compaferos y respetados como
trabajadores.



El inicio de solidarismo se dio especificamente en Costa Rica, su fundador fue el
abogado y economista costarricense Licenciado Alberto Martén Chavarria en
1947, lo inicié en el plano econémico, como una solucion a los problemas obrero
patronales que se produjeron con la promulgacion del Coédigo de Trabajo.
Posteriormente, la idea evolucioné y se intenté llevar al campo politico con la

creacion del partido Accién Solidarista.

El mérito del Licenciado Martén Chavarria estd en haber ideado una formula
para que la solidaridad pudiera encontrar una via de realizacién dentro de la
empresa. El Plan Martén, como se le conocid inicialmente, consiste en un plan

de ahorro.

El Licenciado Martén en dicho afo 1947 fund6 la Oficina de Coordinacion
Econdémica de Costa Rica y segun la Union Solidarista Costarricense su objetivo
era: "Trabajar por la amtmonia y cooperacion de patronos y trabajadores dentro de
un espiritu de solidaridad, para lograr el aumento de la produccién y su equitativo
reparo dentro de las normas de eficiencia econémica y justicia social". (15:28)

Posteriormente, en 1949, establecié las bases filosoficas del movimiento, esto

permitié que se desarrollara sobre principios firmes y estables.

En 1984 se promulga la ley solidarista en Costa Rica y con ella el solidarismo

tiene los mismos derechos y prerrogativas legales de otros movimientos.

A la fecha existen en Costa Rica 1,700 asociaciones con 350 mil asociados
aproximadamente. Esto quiere decir que la idea propuesta por el Licenciado
Alberto Martén ha rendido frutos.

1.4 Principios del solidarismo
Los principios fundamentales del solidarismo, es el sustento filoséfico y base de
todas las actividades desarrolladas que son las que dan soporte econdmico,

antes de esto se debera conocer los principios que son el espiritu que lo anima.



“Los principios fundamentales sobre los que se basa el solidarismo son:

1. El objetivo comun fundamental de trabajadores y empresarios solidaristas
es el aumento de la produccion y por lo tanto del ingreso, para la

distribucion equitativa.

2. La empresa debe ser la institucion ético econdémica seno en el cual, se

produce la riqueza conforme a normas de eficiencia economicas y de

justicia social.

3. Los problemas de distribuciéon deben resolverse conjuntamente con los de

produccion. A la par de las garantias sociales deben coexistir las

garantias econémicas.

4. La riqueza debe crearse eficientemente y, ya creada, distribuirse
equitativamente, conforme normas de convivencia econdmica y social
entre patronos, obreros y la colectividad que con ellos colabora. Esta
tltima debe retirar su porcién por medio de impuestos técnicamente
regulados, cuyo producto se ha de invertir juiciosamente en obras y

servicios publicos y en general en los fines del estado.

5. La lucha de clases debe eliminarse por medio de leyes y medidas justas y
sustituirse por el solidarismo econémico. Las huelgas y paros deben
restringirse y gradualmente abolirse de modo total, conforme las
instituciones y las leyes brinden remedio adecuado a los problemas que

se pretenden solucionar por estos medios violentos.

6. Los sindicatos obreros y patronales deben convertir su espiritu hostil en

principio de agremiacién solidaria.



7. El auxilio de cesantia (Indemnizacion), debe convertirse en un interés
ahorrado en la empresa, adaptado a cada modalidad de explotacién, cuyo

pago al trabajador e inversion por este estaran debidamente regulados.

8. El ser humano es libre y sociable tiene derecho natural a cultivarse y
enriquecerse sin otro limite que el derecho ajeno. Tiene la obligacion de
hacerio en la medida indispensable para cumplir los deberes que le

impone la convivencia social.

9. Para hacer efectiva la obligacién de adquirir cultura, existen las escuelas
privadas y publicas y la ensefanza gratuita obligatoria. Para hacer
efectiva la obligacion de adquirir patrimonio debe crearse el ahorro
solidarista en el seno de las empresas privadas y las instituciones del
Estado.

10.La iniciativa, la inventiva y la capacidad individuales son el motor del
progreso. La empresa privada con espiritu publico es el desideratum de

la organizacién econdmica de la colectividad.

11.El desarrollo econémico racional requiere la direccién inteligente y
democratica del Estado, para que los esfuerzos individuales no se anulen

reciprocamente.

12.El poder publico no se usara para competir con ventaja con la iniciativa
particular o suplantarla. Las empresas del Estado, cuando se consideran
necesarias, estaran sujetas a la accion rectificadora de la competencia o
reguladas por sistemas de nacionalizacion basados en el calculo

econdmico de costes y rendimientos.



13.La empresa debe ser la institucion ético — econémica en cuyo seno se
produce la riqueza conforme a normas de eficiencia econémica y justicia
social. Debe ser protegida contra malos patrones y obreros, como la
familia, célula social, esta protegida contra malos conyugues e hijos. Los
sindicatos hostiles de patronos y obreros son tan indeseables como lo

serian sindicatos hostiles de maridos y mujeres o de padres e hijos.

14.Todo asalariado tiene derecho y la obligaciéon de acumular un patrimonio
por medio del ahorro propio y con la ayuda de la empresa donde trabaja.
Se declara que un ahorro construido por mitades por la empresa y el
trabajador cuya proporcionalidad con el salario sera fijada periddicamente
de acuerdo con las condiciones técnicas y econdmicas del pais sin que
pueda bajar una vez establecido el plan, de un 10% de la planilla
constituye una participacion equitativa en términos del parrafo anterior y

es un medio eficaz para lograr la desproletarizacion de los trabajadores.

El solidarismo se basa en dos aspectos fundamentales la base filosdfica y 1a
econdmica. El solidarismo reconoce que las diferencias existen, pero estas no
son motivo de lucha o conflicto, sino por el contrario de complementaciéon y de
solidaridad humana." (15:57).

1.5Solidarismo en Guatemala

En Guatemala el padre del solidarismo fue el sefior Alvaro Pértela Lumbreras,
amigo del Licenciado Alberto Martén. EI 26 de enero de 1961 ingreso6 al pais
Don Alvaro Pértela Lumbreras, ex secretario General del Movimiento Solidarista
Costarricense y uno de los pioneros de mayor confianza de su fundador.

En febrero de 1961 se hizo contacto con la Camara de Industria y con el

Ministerio de trabajo, se dictd una conferencia sobre los beneficios del



solidarismo, después de varias horas de preguntas y debate fue aprobada la
propuesta de don Alvaro Pértela.

Posteriormente, se dictaron varias charlas entre ellas una con dirigentes
sindicales, considerando que era muy beneficioso para los trabajadores, quienes
se encontraban dispuestos a apoyarlo; sin embargo, un asesor del Ministerio de
Trabajo se pronuncié en contra del solidarismo y dijo que no apoyaran el
movimiento pues éste terminaria con el sindicalismo en Guatemala, esto produjo

confusion y retiraron su voto para confirmarlo.

Pese a que mas de 200 empresas estaban de acuerdo con el sistema,
unicamente la empresa Carbogas, fundé con gran entusiasmo la asociacion

solidarista en su empresa, el 31 de julio de 1961.

No obstante, el movimiento no cobro fuerza en ese entonces por lo que tuvieron
que transcurrir 22 afos después, para que diera frutos, el suefio de don Alvaro
Portela Lumbreras, se cumplio el 13 de junio de 1983 dia en el cual se le solicitd
formar la asociacion Solidarista de Finca la Perla y Santa Delfina las cuales
estan ubicadas en las montanas del Quiche, en el triangulo Ixil, y asi nacié el

Solidarismo en Guatemala.

Después de mas de 30 afos de conocer las bondades y beneficios del
solidarismo, don Alvaro Pértela, quien fallecié en Guatemala un 23 de marzo de

1994, confirmaria que el solidarismo es bienestar y prosperidad para todos.

1.5.1 Union Solidarista Guatemalteca
“Es la entidad que relne, representa y coordina a las asociaciones solidaristas
en Guatemala, cuenta con participacion laboral y empresarial, es de naturaleza

no lucrativa, se constituyé en 1986, para organizar, representar y agremiar a las
asociaciones solidaristas.



A la fecha, el solidarismo favorece a mas de 90,000 trabajadores y sus familias;
que se benefician de las soluciones y programas que plantea para contribuir al
progreso economico, desarrollo integral y superacion personal y el crecimiento,
experimentado, con la certeza y evidencia que el solidarismo constituye una de
las mas importantes alternativas de organizacién social, para alcanzar las

aspiraciones de progreso econémico y la paz social.

En 22 departamentos de la republica de Guatemala se han formado mas de 556
asociaciones solidaristas en empresas de diferentes sectores productivos las

cuales enmarcan las relaciones laborales bajo la filosofia solidarista.

Misién
Es la organizacion que impulsa con determinacion y representa con

responsabilidad el movimiento solidarista guatemalteco, facilitando y liderando el. -
desarrolio de las mismas.

Vision
Creer en un mundo en el que se vive la filosofia del solidarismo, en el que
trabajadores y empresarios estan comprometidos a participar juntos para lograr

el progreso y el desarrollo integral de ambas partes con una mistica de
entusiasmo, alegria y actitud positiva.

Las principales funciones de la Unién Solidarista Guatemalteca son:

v' Asesorar a las empresas y a los empleados en la creacion de nuevas
asociaciones solidaristas.

v Facilitar el apoyo técnico, de consuita y asesoria en los aspectos
administrativos, legales, fiscales, contables, operativos y de generacion
productiva o prestacion de servicios de las Asociaciones Solidaristas,

apoyo para realizar asambleas generales, eleccion de miembros de juntas



directiva, asesoria a las juntas directivas, capacitaciones en todos los
aspectos relacionados al movimiento solidarista.

El solidarismo promueve armonia, paz, prosperidad, desarrollo, dignidad
de la persona humana, libertad, estabilidad, trabajo, justicia, equidad,

educacion e integridad para los trabajadores como para la empresa
solidarista.

Beneficios para la empresa al tener una asociacion solidarista:

©® N o o

9.

Mejorar la competitividad de la empresa.

Satisfacer positivamente la necesidad de organizacién de los empleados
para ellos mismos y para la empresa.

El aporte patronal no es un gasto, sino una inversion financiera; que a la
vez permite a la empresa contar con una reserva real para el posible pago
del pasivo y otros rubros que la empresa considere conveniente que se
generen en el momento de finalizar la relacion laboral. Ademas el hecho
de entregar a los empleados los beneficios sobre el aporte patronal.
Disminuye las partidas presupuestarias de la empresa, de anticipos de
salarios y préstamos a empleados, disminuye el costo gerencial en
administrar un programa de préstamos.

Eleva el poder adquisitivo del salario.

Disminuye la rotacién del personal y minimiza el costo a la empresa.

Baja el costo de vida al trabajador.

Favorece un excelente clima laboral.

Fomenta la armonia obrero — patronal.

10.Promueve el desarrollo integral del trabajador y su familia.

11.Fomenta el desarrollo de lideres positivos.
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Beneficios para el empleado de ser parte de una asociacion solidarista:

Se promueve el habito del ahorro.

2. Por medio del programa de anticipos de la Asociacion Solidarista, se
libera a los empleados de los usureros o prestamistas que cobran altos
intereses.

3. Aumenta el poder adquisitivo del trabajador para poder comprar productos
y servicios al mayoreo.

4, Se permite al trabajador tener acceso a tiendas de consumo, préstamos a
caja chica, financiamientos especiales en electrodomésticos etc., ayudas
por fallecimientos, clinicas meédicas, Opticas y servicios dentales, seguros
de vida, servicios de cafeterias y proyectos de vivienda, entre otros.

5. En promedio se le entrega al trabajador en una asociacion solidarista bien
administrada en un plazo racional de funcionamiento, un rendimiento de
un sueldo en efectivo y un segundo sueldo en servicios prestados por la
Asociacion.

6. En las asociaciones solidaristas se forman empresas mercantiles se le
ensefa al trabajador el funcionamiento de la libre empresa y como poder

ser un empresario exitoso."(19:4).

1.6 Definicion de asociacion solidarista

LLas asociaciones solidaristas son organizaciones civiles no lucrativas, formadas
por la unién de personas trabajadoras de una empresa, que se organizan e
inspiran en una actitud humana, justa y pacifica, compromete el aporte de sus

bienes y esfuerzo para satisfacer carencias y anhelos.

1.7 Proceso de constitucion y legalizacion

El proceso de constitucion de una asociacion solidarista es el siguiente:
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1.7.1 Empresa

Se inicia con la presentacion de una propuesta de servicios por organizacion y
formacion de asociacién solidarista por parte de Unién Solidarista Guatemalteca,
institucion que organiza, impulsa y representa el movimiento solidarista a nivel
nacional, dicha propuesta de formacion se hace llegar a la gerencia de la
empresa interesada en formar parte del solidarismo.

De ser aceptada la propuesta por la gerencia, se establece un convenio entre la
empresa y Unidn Solidarista Guatemalteca, en el cual se establecen las bases,
para el desarrollo de formacién de la asociacién solidarista.

Posteriormente se realiza un cronograma de actividades para presentar el
proyecto a los trabajadores de la empresa, si éstos aceptan el proyecto, se
procede a constituirla por medio de escritura publica, legalmente inscrita en el
Ministerio de Gobernacién.

1.7.2 Ministerio de Gobernacién

En el articulo 102 del Decreto Numero 90-2005 Ley del Registro Nacional de las
Personas, se traslada al Ministerio de Gobernacién la inscripcion y registro de
las asociaciones civiles. Posteriormente en el acuerdo del Ministerio de
Gobernacion 904-2006 se establece el registro de las asociaciones civiles, por el
sistema electronico en el cual no aplica el acuerdo gubernativo solamente la
constancia de inscripcién que emite el Sistema Unico del Registro Electrénico
de Personas Juridicas (SIRPEJU) y se adjunta al testimonio de constitucion.

Posteriormente a la inscripcion y registro se debera tramitar el acta notarial de
nombramiento de presidente de la junta directiva quien es el representante legal

de la asociacion solidarista, para poder ejercer sus derechos y obligaciones ante
otras instituciones.
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1.7.3 Superintendencia de Administracion Tributaria
Al quedar legalmente constituida una asociacién solidarista, se debera inscribir
en la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), dentro de los 30 dias

habiles siguientes, segun fecha del acta de constitucion,

La SAT, le otorgara un nimero de identificacién tributaria (NIT) administrativo, en
tanto dara tramite a la solicitud de exencion de impuestos presentada por el

representante legal de la asociacion.

Se solicita: la exencién del Impuesto sobre la renta, Impuesto al Valor Agregado
-IVA-, Impuesto de Solidaridad y el Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel
Sellado Especial para Protocolos.

La SAT evalia que al tener como objeto lograr la armonia de los diferentes
factores de produccién y el bienestar dentro de un marco humanista, moral y
democratico, asi como obtener el desarrollo integral de los miembros y de sus
familias; estableciendo dentro de los estatutos que ninglin miembro - podra,
distribuir, utilidades, dividendos, excedentes o cualquier otro tipo de ganancias,
aunque deje de pertenecer a ella o la misma se disuelva. Con base a

determinados articulos de la ley ampara la exencion que otorga.

1.7.3.1 Impuesto sobre la renta

El Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Actualizacion Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre la Renta. En el CAPITULO ||
EXENCIONES, Articulo 11: “Rentas Exentas estan exentas del impuesto:

1. Las rentas que obtengan los entes que destinen exclusivamente a los fines no
lucrativos de su creacién y en ningun caso distribuyan directa o indirectamente
utilidades o bienes entre sus integrantes tales como: los colegios profesionales;

los partidos politicos; los comités civicos; las asociaciones o fundaciones no
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lucrativas legalmente autorizadas e inscritas como exentas ante Ila
Administracion Tributaria, que tengan por objeto la beneficencia, asistencia o el
servicio social, actividades culturales, cientificas de educacion e instruccion,
artisticas, literarias, deportivas, politicas, sindicales, gremiales, religiosas o el
desarrollo de comunidades indigenas: Gnicamente por la parte que provenga de
donaciones o cuotas ordinarias o0 extraordinarias. Se exceptuan de esta
exencion y estan gravadas, las rentas obtenidas por tales entidades en el
desarrollo de actividades lucrativas mercantiles, agropecuarias, financieras o de
servicios, debiendo declarar como renta gravada los ingresos obtenidos por tales
actividades”.( 9:4)

Seccién lil, Régimen sobre utilidades de Actividades Lucrativas Articulo 21

Costos y Gastos deducibles inciso “22) Las donaciones que puedan

comprobarse fehacientemente, otorgadas a favor del Estado, las Universidades, .

entidades culturales o cientificas.

Las donaciones a las asociaciones y fundaciones sin fines de lucro, de asistencia
o servicio social, a las iglesias a las entidades y asociaciones de caracter
religioso y a los partidos politicos, todas las cuales deben estar legalmente
constituidas, autorizadas e inscritas conforme a la ley, siempre que cuenten con
solvencia fiscal del periodo al que corresponde el gasto, emitida por la
Administracién Tributaria, la deduccién maxima permitida a quienes donen a las
entidades indicadas en este parrafo, no puede exceder del cinco por ciento (5%)
de la renta bruta, ni de un monto maximo de Quinientos mil quetzales

(Q 500,000.00) anuales, en cada periodo de quuidacién definitiva anual.

En caso de donacién en especie, ademas del porcentaje y monto senalado, la
deduccion por este concepto no puede exceder del costo de adquisicion,
produccién o construccion, no amortizado o depreciado, del bien donado, segin

corresponda a la fecha de su donacién.
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Las donaciones deben registrarse en todos los casos tanto en la contabilidad del
donante como en la del donatario.” (9:5)

1.7.3.2 Impuesto al Valor Agregado

Las disposiciones legales relacionadas con la exencion de impuestos,
establecen lo siguiente: Decreto Nimero 27-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Impuesto al Valor Agregado. Articulo 7 “De las exenciones
generales. Estan exentos del impuesto establecido en la ley inciso, 9) Los
aportes y donaciones a asociaciones, fundaciones e instituciones, educativas,
culturales, de asistencia o de servicio social y las religiosas no lucrativas,
constituidas legalmente y debidamente registradas como tales. 10) Los pagos
por el derecho de ser miembro y las cuotas periddicas a las asociaciones o
instituciones sociales, gremiales, culturales cientificas, educativas y deportivas,
asi como a los colegios de profesionales y los partidos politicos. 13) Los
servicios que prestan las asociaciones, fundaciones e instituciones educativas,
de asistencia o de servicio social y las religiosas, siempre que estén
debidamente autorizadas por la ley, que no tengan por objeto el lucro que en
ninguna forma distribuyan utilidades entre sus asociados e integrantes”.( 6:6)

Con base al articulo 40 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, “Los
contribuyentes deberan presentar, dentro del mes calendario siguiente al del
vencimiento de cada periodo impositivo, una declaracién del monto total de las
operaciones realizadas en el mes calendario anterior, incluso las exentas del
impuesto y consignar en la misma forma los demas datos que se sefale en el
reglamento debiendo utilizar los formularios que proporcionara la direccién al
costo de la impresién. Juntamente con la presentacién de la declaracion se hara

el pago del impuesto resultante”. (6:28)

Por los articulos antes mencionados, la SAT otorga la exencién del IVA, por los

aportes, donaciones, pagos por el derecho de ser miembro y las cuotas
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periddicas que reciba; asimismo, por la prestacion de servicios, siempre que se
presten sin fines de lucro.

Declara improcedente la exencién del Impuesto al valor Agregado, en cuanto a la

adquisicion de bienes y servicios que efectué, por ser consumidor final del
impuesto.

A pesar que la resolucion de exencion de las asociaciones solidaristas
establecen que deberan presentar declaracion jurada de IVA en el Dictamen
D-SAT-57-2012 se establece: Las entidades no lucrativas legalmente
constituidas y debidamente registradas como tales no son contribuyentes del IVA

y en consecuencia no estan obligadas a presentar las declaraciones mensuales,

siempre y cuando no efectien operaciones de venta y prestacion de servicios -

distintos a aquellos para los que la Ley del IVA les otorga la exencién por lo que -

no deben afiliarse como contribuyentes del referido impuesto. En el caso de las
asociaciones solidaristas que desarrollan actividades integradas deberan

presentar declaracion jurada mensual separando las rentas exentas de las
gravadas.

1.7.3.3 Otros impuestos

Las asociaciones solidaristas también estan exentas de otros impuestos como
los que a continuacion se enumeran:

1.7.3.3.1 Impuesto de solidaridad

El Decreto Numero 73-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Impuesto de Solidaridad en su articulo 4) exenciones. Estan exentos del
impuesto de solidaridad: e) Las asociaciones, fundaciones, cooperativas,
federaciones, centrales de servicio y confederaciones de cooperativas, centros
culturales, asociacionés deportivas, gremiales, sindicales, profesionales, los

partidos politicos y las entidades religiosas y de servicio social o cientifico, que
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estén legalmente constituidas, autorizadas e inscritas en la Administracion
tributaria, siempre que la totalidad de los ingresos que obtengan y su patrimonio
se destinen exclusivamente a los fines de su creacién y que en ningin caso
distribuyan beneficios, utilidades o bienes entre sus integrantes. De lo contrario

nos eran sujetos a esta exencion.

Con base a lo anterior se procede a otorgar la exencion del Impuesto de
Solidaridad, por ser una entidad no lucrativa.

1.7.3.3.2 Ley del impuesto de timbres fiscales y de papel sellado especial
para protocolos

El Decreto Numero 37-92 Ley del impuesto de timbres fiscales y de papel sellado
especial en su articulo 10: “De las personas exentas: estan exentos del
impuesto, los documentos que contengan actos o contratos gravados, realizados
por: 4) Las asociaciones, fundaciones o instituciones de asistencia publica o de
servicio social a la colectividad, culturales, gremiales, cientificas, educativas,
artisticas o deportivas; sindicatos de trabajadores, asociaciones solidaristas e
instituciones religiosas, siempre que estén autorizadas por la ley, que no tengan
por objeto el lucro, que en ninguna forma distribuyan utilidades o dividendos
entre sus asociados o integrantes y que sus fondos no los destinen a fines

distintos a los previstos en sus estatutos o documentos constitutivos”.(7:5)

La SAT otorga la exencién, tomando en cuenta el articulo antes mencionado del
impuesto de timbres fiscales y de papel sellado especial para protocolos, por los
documentos que contengan actos o contratos gravados, de las asociaciones
solidaristas.

También en la resolucion de exencién se hace mencion de las obligaciones
tributarias indicadas en la parte considerativa, deben cumplirse en la forma
siguiente:
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Presentar declaracion jurada mensual del IVA, dentro del mes calendario
siguiente al del vencimiento de cada periodo impositivo, por el monto total de las
operaciones gravadas, asi como por las operaciones exentas, utilizando el

formulario electronico version vigente.

Presentar declaracién jurada anual del Impuesto Sobre la Renta, dentro de los
primeros tres meses del afo calendario, utilizando el formulario electrénico

numero SAT versidn vigente.

Habilitar los libros correspondientes a la contabilidad completa, los cuales en los
casos de destruccion, perdida, deterioro, extravid o delito contra el patrimonio,

deben habilitarse nuevamente, rehaciendo los registro contables.

1.7.3.3.3 Deberes formales y deberes sustantivos
Las asociaciones solidaristas deberan cumplir con deberes formales y

sustantivos, son deberes formales:

¢ Inscribirse en la Administracion Tributaria.

e Comunicar a la Administracién Tributaria, cualquier modificacién a los
datos de inscripcidon o cese de actividades.

e Actualizar anualmente los datos de inscripcion.

e Solicitar la autorizacién de documentos exigidos por las leyes tributarias
especificas.

e Solicitar la habilitacion de los libros de contabilidad y mantenerlos al dia
en el domicilio de la entidad.

Deberes sustantivos:

» Presentar declaraciones en forma electrénica y otros informes que solicite

la Superintendencia de Administraciéon Tributaria.
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Cumplir con la responsabilidad de ser agente de retencién.
Otros que indiquen en las leyes respectivas;
Solvencia fiscal.

Obligacién de presentar declaracién anual del ISR.

vV V V V V

Cuando realicen actividades gravadas se debera pagar por trimestre
vencido por medio de la declaracion jurada y recibo, se liquida
definitivamente, en forma anual.

» Se efectla el pago dentro de los primeros diez dias habiles siguientes a la
finalizacion del periodo.

» Consignar en las facturas la frase “Sujeto a Pagos Trimestrales”.

Los contribuyentes que obtengan rentas por cualquier monto deberan presentar

ante la Superintendencia de Administracién Tributaria, dentro de los primeros

tres meses, la determinacion de la renta obtenida durante el anho anterior,.

mediante declaracién jurada anual. Tienen obligacion de presentar declaracion
jurada anual los contribuyentes que obtengan rentas, parcial o totalmente
exentas, segun lo establece el Decreto Nimero 10-2012 Libro 1 en el articulo 39:
Obligacion de Determinar y Pagar El impuesto en el Régimen sobre las
Utilidades de Actividades Lucrativas.

Se establece en las categorias de agentes de retenciéon del ISR, a quienes
paguen o acrediten rentas a los contribuyentes y responden solidariamente del
pago del impuesto son agentes de retencidon segun lo establecido en el articulo
13 Decreto Nimero 10-2012. Las retenciones practicadas deberan enterarse a la
Superintendencia de Administracion Tributaria en los primeros diez dias del mes

siguiente a aquel que se efectud la retencion.

La solvencia fiscal es el documento que extiende la Superintendencia de

Administracion Tributaria que hace constar que a la fecha de su expedicion el
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contribuyente esta al dia en el cumplimiento de sus obligaciones formales y ha
pagado los adeudos tributarios.

A continuacion se describen los documentos de soporte de las asociaciones

solidaristas:
Cuando realizan Sélo realizan

actividades actividades

exentas y gravadas exentas
Recibos por
Recibos por Donacién que
| Donacion | sean autorizados
par SAT
Notas de Crédito y

] Facturas [ | Débito

Notas de Débito Factu_ras

Especiales

- L

Notas de Crédito

Facturas
Especiales
Otros Documentos
gue en casos

concretos y que

Autorice la SAT
|\

Figura 1. Documentos obligatorios para asociaciones solidaristas.

Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacién de campo efectuada en el afio 2013,



1.7.3.3.4 Requisitos del recibo por donacion
Por las donaciones que reciben las asociaciones solidaristas, deberan emitir
recibo por donacioén, el cual debe cumplir con lo siguiente:

Segun el Acuerdo Gubernativo Numero 213-2013 Reglamento del Libro | La Ley
Actualizaciéon Tributaria, Decreto Numero 10-2012 articulo 19) Deduccién por
donaciones. “Para que proceda la deduccion de las donaciones estipuladas en
el articulo 21 numeral 22 de la ley, deben cumplirse las condiciones establecidas
en dicha norma y poseer documento contable que compruebe el ingreso de la
donacién a la entidad beneficiaria.

Constituiran documentos contables los siguientes:

1. Los formularios de ingresos autorizados por la Contraloria General de
Cuentas para el caso de donaciones en favor del Estado.

2. El documento autorizado por la Administraciéon Tributaria, emitido por la
entidad beneficiaria, para el caso de entidades no estatales, que debera
contener como minimo los siguientes datos:

Nombre, denominacién o razén social de la entidad beneficiaria;
Domicilio Fiscal,

Numero de Identificacion Tributaria (NIT);

Numero correlativo del documento;

Fecha de emision del documento;

Nombre, razén o denominacién social del donante;

Numero de ldentificaciéon Tributaria (NIT) del donante;

T@ ™o 020 T O

Domicilio Fiscal del donante;

Descripcion del bien donado; vy,

j- Monto de la donacién en nimero y letras.

Los datos a que se refieren las literales a, b, ¢, y d, siempre deben estar
impresos en los documentos elaborados por la imprenta.
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Ademas el donante debera contar con copia de la solvencia fiscal del donatario,
a que hace referencia el articulo 57 “A” del Coédigo Tributario, emitida en el

mismo periodo fiscal al que corresponda el gasto.” (13:3).

Las donaciones deberan anotarse en la contabilidad del donante y también en la

contabilidad del donatario, por lo tanto el donatario esta obligado a llevar
contabilidad completa.
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CAPITULO Il

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

2.1 Organizacion

“Es un plan para integrar o coordinar [a manera mas eficaz las actividades de
cada parte de la empresa, a fin de que se establezcan y mantengan las
relaciones apropiadas entre las diferente unidades de trabajo y para que el

esfuerzo total del personal de la empresa ayude alcanzar sus objetivos” (11:3).

La organizacion es un conjunto de reglas y normas aplicables con el fin de

alcanzar diversos objetivos.

2.2 Principios de organizacion

Para realizar el disefio de una nueva organizacion se necesita establecer la
interrelacién que presentan los principios de organizacién al desarrollo del nuevo
sistema. La finalidad de los principios es guiar a los demas en la organizacion y

en la forma de crear sistemas de organizacién optimos. Entre éstos tenemos:

2.2.1 Departamentalizacion

Este término implica la especializacion del trabajo de acuerdo con el lugar,
producto, servicio, cliente o proceso que resulta de una divisibn o combinacion
del personal, las operaciones y sus actividades en grupos o unidades
relacionadas entre si. Cuanto mas se divide el trabajo, se obtiene, mayor

eficiencia, precisién y destreza.

2.2.2 Jerarquizaciéon

Establece las lineas de autoridades (de arriba abajo) a través de los distintos
niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante un solo superior
inmediato. Esto permite ubicar las unidades administrativas respecto de las que
se subordinan a ellas en el proceso de la unidad.



2.2.3 Linea de mando
Estas lineas se relacionan intimamente con la jerarquizaciéon porque simbolizan
el enlace entre las unidades y constituyen el elemento estructural de los

organigramas, ya que representan graficamente la delegacion de autoridades

mediante niveles jerarquicos.

2.2.4 Autoridad funcional
Ciertas unidades especializadas que realizan generalmente funciones de
asesoria, planificacion y supervision apoyan la adecuada operacion de los

organos de linea de una organizacion mediante acciones técnicas y con personal
experto.

2.2.5 Unidad de mando
Es conveniente que una unidad administrativa tenga un solo titular; ello evita la

duplicidad de mando y posibles conflictos de autoridad. Para cada funcién debe
existir un solo jefe.

2.2.6 Autoridad

Es la facultad de dirigir acciones, tomar decisiones y girar 6rdenes para que se

realice alguna actividad o se acate una decision. Se ejerce de arriba hacia abajo.

2.2.7 Responsabilidad

Es la exigencia que tiene todo individuo u érgano administrativo de cumplir las
acciones encomendadas y de rendir cuentas de su ejecucion a ia autoridad

correspondiente. Se ejerce de abajo hacia arriba.

2.2.8 Tramo de control

Es el nimero de unidades administrativas que dependen directamente de un

organo superior. Es hacer a través de otros.
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2.2.9 Comunicacién

Es el proceso en que las unidades y las personas intercambian informacién con
un propésito determinado. La comunicacién formal ocurre entre individuos o
unidades y se basa en el puesto o la jerarquia que ocupan, las actividades
encomendadas o los niveles jerarquicos y procedimientos determinados por la

organizacion con el fin de coordinar las acciones.

2.2.10 Delegacion
Es el acto de facultar y responsabilizar a un subordinado para que tome

decisiones, emita instrucciones y haga que se cumplan.

2.3 Importancia de la organizacion
La organizacién juega un papel importante en la administracién, ya que coloca
las funciones de la entidad en tal forma que estas trabajen individualmente y al

mismo tiempo, sigan un ritmo general.

Una acertada organizacion ayuda a lograr los objetivos planteados, evita la
lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e incrementando

la productividad.

2.4 Estructura organizacional

La estructura indica relacién, disposicidbn organica, arreglo, estatificacion
jerarquica es decir, denota la forma en que se ordenan y se disponen las partes
de un todo.

“Es un medio que sirve a una organizacion cualquiera, para conseguir sus
objetivos con eficacia”. (21:1)

Es de suma importancia el enmarcar que la estructura organizacional se debe

esencialmente a la eficacia con que la empresa desarrolle su organizacion,
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esto conlleva la division y especializacion del trabajo, la delegacion de
autoridad, el tramo de control y la coordinacion del trabajo. La estructura como
elemento de la organizaciébn se refiere al cumplimiento de los objetivos

organizacionales definidos dentro de la planificacion y el organizar.

En si la estructura organizacional describe de una forma ordenada todas y cada
una de las unidades administrativas en relacién a la jerarquia. Es de suma
importancia el codificarla segin su nivel con el propésito de visualizar de forma
clara cada uno de los niveles jerarquicos mostrando asi cada una de las
relaciones de dependencia de sus unidades.

2.4.1 Organigrama

Dentro de la estructura organica se debe contemplar el organigrama que para- -

el autor Benjamin Franklin, en su libro Metodologia para el desarrollo de estudios
organizacionales, refiere los organigramas como la representacion grafica de la
estructura organica de una institucion o de una de sus areas o unidades
administrativas; en la que muestran las relaciones que guardan entre si los
dérganos que la componen.

Por lo tanto, se puede decir que un organigrama resulta ser el instrumento
idéneo para transmitir en forma grafica y objetiva la composicién de cualquier
organizacion que puede facilitar el conocimiento general de la misma y sus
relaciones de jerarquia de una forma simple, clara y comprensible, por lo que,
representa un elemento valioso para el andlisis organizacional de la asociacion
solidarista, puesto que, servira como fuente de consulta oficial como resultado de
la imagen formal que proporciona.

Una asociacion solidarista puede enmarcarse en una organizacion formal
porque esta constituida por una estructura definida e identificada y estable. La

coordinacién que impone la asociacion formal se lleva a cabo mediante normas
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establecidas utilizando tres canales de comunicaciéon: a) Descendente debido a
que la comunicacion parte de la junta directiva y baja hasta los niveles
inferiores; b) Ascendente puesto que existe de los niveles inferiores a los

superiores y por uitimo Horizontal puesto que fluye comunicacion entre
miembros del mismo nivel.

2.5 Sistematizacion

Es el acto de reducir a sistemas los elementos de un conjunto, a través de

procedimientos y métodos especificos se ordenan de un modo particular para
alcanzar un objetivo.

Significa ordenar distintos elementos, segun una intencién determinada.

2.6 Objetivos de la sistematizacion
e Organiza e interpreta la informacion.

¢ Desarrollar sistemas eficientes y eficaces para lograr la maximizacion de los

recursos materiales, con el menor tiempo posible, esfuerzo y costo.

2.7 Importancia de la sistematizacion
A medida que crecen las actividades en una entidad, requiere manejar mayor
informacion, el éxito de la administracion, radica en una organizacion adecuada

para el flujo oportuno de las actividades, que proporcione una informacién exacta
y oportuna.

2.8 Organizacion y sistematizacion contable
Comprende el diseio e implementacion, de una serie de politicas, manuales,
registros y documentos, los cuales permitiran que exista un control adecuado,

sobre las operaciones financieras de la asociacion.
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2.9 Manuales administrativos

Los manuales administrativos significan un folleto, libro, carpeta, que sefala el

procedimiento a seguir, para lograr el trabajo de todo el personal o grupo de
trabajo que desempeiia responsabilidades especificas, es una guia que orienta y

uniforma la conducta que se pretende en cada grupo de la empresa.

Es decir, los manuales administrativos son todos aquellos documentos
elaborados sistematicamente en los cuales se indican las actividades a ser
cumplidas por los miembros de una organizacion y la forma en que las mismas
deberan realizarse, ya sea conjunta o separadamente. Como resultado de ello
representan un medio administrativo de comunicacion escrita porque contienen
guias, procedimientos, politicas, antecedentes entre otros aspectos relevantes
de las organizaciones. Es importante resaltar que un manual lo que busca es
eliminar confusiones en las tareas desarrolladas en la unidad de trabajo esto a
su vez conlleva eliminaciéon de duplicidad de funciones asi como estimular la
uniformidad de criterios administrativos porque evitan la improvisacion de
procedimientos y decisiones administrativas, es asi como sirven de base de

capacitacion del personal.

2.9.1 Clasificacion de los manuales administrativos

A la fecha es de suma importancia el contar con herramientas eficaces para la
toma de decisiones dentro de la gestion empresarial es por ello que los
manuales administrativos facilitan y proporcionan la orientacion precisa que se
requiere en las unidades administrativas. En este sentido, existen diversas
clasificaciones a los cuales designan con nombres diversos, pero que de forma

resumida pueden dividirse de la siguiente manera:

e Por su alcance: manuales que pueden dividirse en macro administrativos si
éstos documentos son generales o de aplicacidbn universal; meso

administrativos si son departamentales o de aplicacion especifica a una
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a)

misma industria y micro administrativos si corresponden a una sola
organizacion, y pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a

una de sus areas en forma especifica.

Por su contenido: documentos que proporcionan informacién relevante de la
organizacion porque exponen de forma detallada la estructura, sefialando
puestos, relaciones que existen entre ellos, explicando jerarquias, grados de
autoridad y responsabilidad, funciones y actividades de las areas. En
conclusion contienen de manera ordenada la identificacion de los puestos que
existen dentro de la organizacién, y algunos refieren las secuencias
cronolégicas de pasos a seguir en la ejecucion de una funcion o en la
prestacion de un servicio. Por lo tanto, contienen la descripcion detallada de
los lineamientos a cumplir y de acuerdo a ello se pueden mencionar los
siguientes:

De historia de la empresa

b) Manual de organizacién

c)

Manual de puestos y funciones

d) Manual de procedimientos

e) Manual de politicas

f)

Manual de contenido mdttiple

Por su funcion especifica o area de actividad: documentos que contienen
aspectos, procesos, definen alcances, métodos a utilizar, normas, principios
y numerosas instrucciones especificas dirigidas al personal de Ia
organizacion. Entre ellos se puede mencionar los manuales de personal,
ventas, produccion, finanzas, recursos humanos, manuales de contabilidad,
manual de créditos y cobros, manuales de adiestramiento o instructivos,

compras entre otros.
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o Por su ambito de aplicacion: se basa en las necesidades especificas que
surgen en las oficinas, y de acuerdo con su ambito de aplicacion, puede
abarcar muchas o pocas actividades. La clasificacion puede ser:

a) Generales: se refieren a todos aquellos documentos que incluyen
organismos en su conjunto y dentro de ellos se clasifican los de
organizacion, procedimientos y politicas.

b) Especificos: todos aquellos documentos que contienen informacién de una
unidad organica. Entre ellos se incluyen los manuales de reclutamiento y
seleccion, auditoria interna, politicas de personal, procedimientos de
tesoreria.

2.9.2 Manual de organizacién

A la fecha en las organizaciones se presentan constantes cambios o
modificaciones por lo que se hace necesario adoptar e implementar
herramientas y técnicas que permitan detectar fallas y evitar grandes errores
que suelen cometerse dentro de las areas funcionales y es donde el manual de
organizacion juega un papel importante cuyo aporte es de gran utilidad puesto
que son medios de satisfaccidn, comunicaciéon y coordinacién que facilitan el

cumplimiento de las funciones y asignacion adecuada de los recursos.

2.9.2.1 Definicion de manual de organizacion

Es importante describir sobre lo que en realidad es un manual de organizacion,
por lo que, a continuacion se dan algunas definiciones:

C.L. Little Field declara al respecto que los manuales de organizaciéon se usan
donde se desea una descripcion detallada de las relaciones de organizacion. Se
elaboran ordinariamente con base en los cuadros de organizacion, los cuales se

acompanan de las descripciones de los diferentes puestos.
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“Este es un documento normativo que permite conocer la estructura organica de
la dependencia o entidad en su conjunto o parte de ella. Asi, como también;
Ademas, define, describe funciones y concretamente departamentos de una
organizacion, implementa las funciones a las tareas especificas y

encomendadas, a cada uno de los miembros, de la entidad.” (25:1)

En referencia a lo anterior, se puede concluir que los manuales de organizacién
ademas de ser un instrumento de accién y de control, puede ser un instrumento
que expone a detalle la estructura de la empresa, senalan los puestos y la
relacion que existe entre ellos que ayuda grandemente al proceso de

organizacion y por ende contribuye al logro de los objetivos organizacionales.

2.9.2.2 Objetivos del manual de organizacién

Entre los objetivos del manual se encuentran:

Presentar una vision en conjunto de la organizacién, crear, comunicar.

Ordenar y sistematizar la informacién de la entidad.

Auxiliara en la induccién y capacitacion del personal.

Estandarizara las funciones y actividades de la entidad.

Servir como vehiculo de la informacién interna y externa.

2.9.3 Manual de puestos

Es una herramienta de recursos humanos que consiste en una enumeracion de
las funciones y responsabilidades que conforman cada uno de los puestos en la
entidad, definiendo el objetivo que cumplen cada uno de ellos.

Contiene un recuento de los conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y

experiencia que deberian tener las personas que lo ocupen, se define como el
perfil requerido del puesto.
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Asi mismo, describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion
y la relacion de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto
dentro de la estructura organizacional, a que posiciones esta subordinado directa

e indirectamente y cual es su relacién con otros puestos de trabajo.

El manual de puestos persigue:

e Servir de base para la seleccidén de futuros postulantes a ocupar los puestos
de trabajo.

e En caso de ausencia del empleado, el manual nos da una base de las tareas
a cumplir para no alterar el funcionamiento normal de la entidad.

¢ Al obtener un detalle de las responsabilidades que contienen los cargos, sirve
de base para la administracion de salarios.

e Guia a los jefes de area en el trabajo para con su personal, reduciendo al
minimo los malos entendidos entre ellos respecto a los requerimientos del
cargo.

e Establece el organigrama de la entidad, identificando la posicién dentro de la
escala jerarquica.

e Brinda la posibilidad de comparar y relacionar el perfil del ocupante con el
perfil requerido del puesto y ver la adecuacién de la persona al puesto.

2.9.3.1 Competencias laborales como estrategia competitiva de las
organizaciones

El proceso de globalizacién que ha presentado la economia mundial en los

ultimos anos ha generado mayor interdependencia econdmica y requerido un

continuo cambio en las formas de produccion, lo que conlleva una estrategia de

recursos humanos adecuadamente formados capaz de ejecutar su trabajo

eficientemente, que tenga conocimientos tedricos, pero que ademas posea la

capacidad de lograr resultados.
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A la fecha, surge como una necesidad el considerar como un factor clave para
el crecimiento y desarrollo de una organizacion el potencial del recurso
humano, lo que significa considerarlo como el principal activo y ente estratégico
de una organizacion. Sin duda alguna las personas son el tnico recurso
dinamico, complejo y diverso con el que se cuenta, por esta razén, es de
suma importancia identificar las competencias de las personas, lo que implica
predecir comportamientos en una amplia variedad de situaciones, desafios
laborales y desempefo. Es decir, es factible el identificar y lograr diferencias
sumamente competitivas a través de una estrategia bien establecida, puesto que
lo que diferencia a una empresa de otra es la calidad del recurso humano que
labora para ella.

2.9.3.2 Definicion de competencias

La autora francesa Claude Levy-Leboyer, resume la palabra competencia como
una lista de comportamientos que ciertas personas poseen en mayor medida
que otras, y que las transforman en mas eficaces para una situacidon dada.

Es decir, las competencias por lo general se refieren a resultados o
expectativas de desempefio en el puesto en término de rendimiento ya que
tratan acerca del trabajo y sus logros, de esta forma, se podra permanecer en un

proceso de mejora continua y maximizar el potencial de cada persona.

2.9.3.3 Definicion de competencias laborales

“Conjunto de actitudes, destrezas, habilidades y conocimientos requeridos para
ejecutar con calidad determinadas funciones productivas en un ambiente de
trabajo” (12:10)

Desde esta perspectiva una persona debe de ser capaz de realizar sus
actividades de acuerdo a los estandares y requerimientos que el puesto requiere,
tomando en cuenta sus conocimientos, habilidades y actitudes, debido a que Ia

competencia laboral ademas de considerar todos los anteriores supone
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transferencias, respuesta a situaciones nuevas, valores humanos puestos en
practica y desarrollo de habilidades que sustentan su logro. En definitiva una
competencia es una capacidad, susceptible de ser medida, necesaria para
realizar un trabajo eficaz y eficiente, es decir, para producir los resultados

deseados para cualquier organizacion.

2.9.3.4 Aspectos importantes de las competencias laborales

Es de suma importancia el mencionar que la oportuna identificacién y desarrollo
de competencias permite obtener personal competente y que realmente se
encuentre de acuerdo a los estandares y requerimientos que el puesto real
requiere dentro de la asociaciéon solidarista. A mediano plazo se logra obtener
desempeifio laboral superior al esperado y esto a su vez genere la obtenciéon de

satisfaccion personal por parte de cada individuo al desemperfiar lo que sabe y
realmente le gusta.

Para poder considerar las competencias de cada individuo dentro de la

organizacion es necesario desarrollarlas y considerar lo siguiente:

El Saber (Conocimientos): se refiere a los conocimientos adquiridos por
medio de datos e informacién de manera formal que ayuda a entender
determinadas situaciones, pueden ser técnicos y orientados a la realizacion de
tareas. Adquiridos a través de la formacion profesional o por cursos y/o
seminario de capacitacion.

El Saber hacer (Destrezas y Habilidades): es la aplicacion de los
conocimientos adquiridos, a través de desarrollar sus conductas automatizadas
por ia practica y desarrollo del potencial con que viene dotado al nacer el ser
humano. Estas pueden ser habilidades técnicas y habilidades sociales.
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El Saber ser (Actitudes): son las manifestaciones conductuales, valores y
creencias del individuo en el area de trabajo, los cuales permiten el desempefio

de las funciones productivas con calidad y logro de objetivos organizacionales.

El Saber estar (Ser adaptable): se refiere a la buena interrelacion con todos los
integrantes de la organizacién, predisposicion al entendimiento y a la
comunicacion interpersonal, favoreciendo un comportamiento colaborador de
cada persona.

El Querer hacer (Deseo o Accion): hace referencia a factores de caracter
interno, el deseo por ser competente y/o accién de la persona de llevar a cabo su
tarea de manera eficaz y eficientemente, con el objeto de mostrar su capacidad y
su identificaciéon con la misma, la que considera debe ser reconocida (aspectos

motivacionales), por su esfuerzo.

2.9.3.5 Niveles de competencias
Una de las caracteristicas del sistema de competencias es que deben ser

considerados sus diferentes niveles de competencias.

¢ Actitudes: posicion que opta el individuo con respecto a algo determinado por
los valores.

¢ Conocimientos: conjunto de datos e informacién acerca de algo.

¢ Conducta: luego de tomar una actitud se opta por una accion determinada.

¢ Comportamiento: es cuando se decide que una conducta se convierte en
una accion ante algo.

e Habito: se da cuando la conducta y accién forman parte de los rasgos de

personalidad, y se torna en algo inherente al individuo que ya no requiere
meditar.
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2.9.3.6 Grados de competencias

El grado de competencias va evolucionando segun sea el nivel jerarquico, puede

clasificarse o dividirse en las siguientes categorias:

a) Alto, bueno, minimo e insatisfactorio
b) A,B,CyD
c) Nivel 1, Nivel 2, Nivel 3

2.9.3.7 Clasificacion de las competencias laborales

En Guatemala, el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad (INTECAP),
clasifico tres tipos de competencias:

Competencias basicas: en el ambito laboral este tipo de competencias se pone .

en practica en todo momento ya que se encuentran constituidos por los
comportamientos adquiridos a lo largo de la vida y por medio de la educacion
formal. Es decir, son los conocimientos elementales que posee y debera
demostrar el individuo.

Competencias genéricas o transversales: los comportamientos comunes y
funciones productivas, areas, o sectores pero correspondientes a la misma

ocupacion, de acuerdo a su complejidad, autonomia y variedad.

Competencias especificas: “Comportamientos laborales de indole técnica,
vinculados a un area ocupacional determinada”, (12:18). Estas competencias
son adquiridas a través del estudio y la experiencia resultado de una exposicion
constante de una misma funcién en la que se ha adquirido conocimientos, asi

como desarrollar habilidades sobre procedimientos a utilizar.
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2.9.3.8 Fuentes de adquisicion de competencias

La adquisicion de una competencia se adquiere a lo largo de la vida productiva
de cada persona, ya que, se refiere a aptitudes, destrezas, actitudes y
conocimientos en diferentes situaciones de trabajo y las cuales no han sido

desarrolladas.

Las competencias laborales pueden adquirirse por medio de dos fuentes, de
aprendizaje la primera se inicia por adquisicion de competencia basica o
genérica no desarrollada, pero que la persona posee y la cual pudo haberse
adquirido en el entorno en donde se desenvuelve.

En el transcurso de su vida laboral la persona desarrollara estas caracteristicas
de la siguiente manera:

a) Como resultado de la experiencia, de tres formas distintas:

e Por observacion directa del trabajo de un companero que luego el empleado
intentara llevar a cabo por si mismo la funcion.

e Experiencia por tradicion, que consiste en desarrollar un proceso de
generacién en generacion.

¢ Induccién directa, a través de sistemas previamente disefiados, un empleado

experimentado ensena formalmente a la persona una funcion y ésta la lleva

acabo.

b) A través de la capacitacién, en donde se adquiere un nuevo conocimiento
que debe ser complementado con la practica. Es decir, al ser modificada y
enriquecida la competencia da como resultado una competencia laboral

adquirida que se refiere a buscar mejora continua y éxito profesional.
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En el desarrollo de la competencia adquirida, se reconocen tres fases:

e Fase I. Se basa en la observacion y requiere cualidades intelectuales, asi
como una buena capacidad de atencién y retencién.

e Fase ll. El empleado intenta de llevar a cabo la funcién y corrige errores en
el proceso. Se aumenta rapidez y disminuye errores a través de
retroalimentacion.

¢ Fase lll. Afianzamiento de posesion de competencia, se refiere al colaborador

que es capaz de realizar el trabajo en forma eficiente y dependiendo cada vez
menos de la supervision.

2.9.3.9 Beneficios de las competencias laborales
La aplicacién de competencias laborales busca el aspecto que la hace unica y la
diferencia de las demas por ende los beneficios son tanto para el trabajador

como para la empresa ya que ambos van ligados a la gestidon del recurso
humano.

A los trabajadores les brinda mayor participaciéon en operaciones lo que da como
resultado un mayor nivel de compromiso, participacidon y lealtad hacia la
empresa. Dentro de los beneficios directos que los trabajadores poseen al

realizar su trabajo basado en competencias laborales se pueden mencionar:

¢ Fomento de la formacion continua y para toda la vida.
e Desarrollo de multi-habilidades.

e Mayores oportunidades de empleo.

e Reconocimiento de la experiencia.

¢ Mejora de la calidad de vida.

Al mismo tiempo las empresas también se ven beneficiadas, dentro de esos
beneficios se pueden considerar:
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e Mejora gestion del recurso humano.

e Mejora flujo de informacién.

e Existe mayor compromiso y responsabilidad.
¢ Dispone de recurso humano mas competente.

e Optimiza el trabajo del equipo de trabajo de la empresa.
En conclusiéon mejora calidad, productividad y competitividad de la organizacion.

2.9.4 Manual de procedimientos
La presentacion de un procedimiento aislado, no permite conocer la operacion
de una dependencia o unidad administrativa, por lo que surge la necesidad de

que todos los procedimientos se agrupen, en forma ordenada en un solo
documento.

El manual de procedimientos, es por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un objetivo comun, que
describe en una secuencia légica las distintas actividades de que se compone
cada uno de los procedimientos que lo integran senalando generaimente quien,

como, donde, cuando y para que han de realizarse.

Es una guia con la que se explica al personal como hacer las cosas y es muy
valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La aplicacion de este manual
aumenta la confianza de que el personal utiliza la sistematizacién para realizar
su trabajo.

2.9.5 Manual de politicas
Es la herramienta que facilita la preparacion y presentacién de la informacion,
formas de desarrollar las diversas actividades, su interpretacion y comparacion,

para efectos de control administrativo, financiero y fiscal en una entidad.



Se proponen describir en forma detallada los lineamientos a seguir en la toma de

decisiones para el logro de los objetivos.

La iniciativa de identificar y establecer politicas tiene ademas la finalidad de,
permitir a sus integrantes, ejecutivos y colaboradores encausar sus iniciativas,
fomentar el trabajo en equipo, de tal forma que integre y coordine los esfuerzos

de todas las areas de la entidad, en una misma direccion.

Los sistemas organizativos y el mejoramiento de los procesos internos, son
extremadamente importantes para que la entidad incremente sus niveles, de

productividad, eficiencia y eficacia en su gestion.
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CAPITULO IlI
EL MANUAL CONTABLE

3.1 Contabilidad
Es una técnica que se utiliza para producir sistematicamente informacién
financiera por las transacciones que realiza una entidad expresada en unidades

monetarias, por medio de estados financieros.

3.1.1 Objetivos de la contabilidad
El objetivo basico de la contabilidad es proporcionar un estado financiero de una
entidad. Entre los objetivos de la contabilidad se encuentran:

e Ser un sistema de informacién util, confiable, oportuna, objetiva y
verificable.

e Proporcionar en cualquier momento, una imagen clara de la situécién
financiera de la entidad, para la toma de decisiones.

e Prever con anticipacion las probabilidades futuras de la entidad.

e Servir como comprobante fidedigno, ante terceras personas, que muestre

la situacién financiera de la entidad.

3.2 Sistema contable
El propésito de la contabilidad es proporcionar informacion sobre una entidad
econémica, para quienes toman las decisiones administrativas y financieras,

para realizar una buena planeacion y control de las actividades de la

organizacion.

El papel del sistema contable en la asociacién solidarista es comunicar
ordenadamente informacion sobre el conjunto de elementos que agrupan las
transacciones que realiza, para lograr los anteriores objetivos, el sistema
contable de cualquier organizacién debera registrar, clasificar, resumir y

comunicar a quienes estén interesados, tanto interna como externamente la



interpretacion de la informacién contable para ayudar a la toma de decisiones,
referente a la misma, debera ser disefiado por la Junta Directiva y ejecutado por
la administracion.

3.2.1 Importancia del sistema contable

El sistema contable contiene en forma ordenada y sistematica, informacién e

instrucciones para:

a) El uso adecuado de la nomenclatura contable de la asociacion.
b) Para aplicar criterios consistentes en el uso de las cuentas.
c) Para ayudar a obtener informes y estados financieros que presenten

informacién confiable y de acuerdo a las necesidades de la asociacion.

3.3 Departamento de contabilidad

Se encarga de administrar los sistemas que llevan los registros y anotaciones
que configuran la contabilidad, los que permitan cumplir las funciones de
controlar e informar a los altos ejecutivos, los ingresos y egresos efectuados por
las operaciones de la asociacion solidarista, elabora los informes de contabilidad
requeridos, para la toma de decisiones, por tal razén este departamento es uno

de los mas importantes de una organizacion ya sea pequefia, mediana o grande.

3.3.1 Objetivos del departamento de contabilidad
El departamento de contabilidad tiene como objetivo presentar la informacion de
sus registros en los estados financieros, con la finalidad de dar a conocer a la

administracion los resultados obtenidos en un periodo de operaciones.

3.3.2 Funciones del departamento de contabilidad
Dentro de las funciones principales que tiene a su cargo el departamento de
contabilidad se puede mencionar:
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e Emitir por escrito las principales politicas contables necesarias para
asegurar que las cuentas se operen bajo base eficiente y consistente, asi
como para la clara definicion y asignacion de responsabilidades a
empleados.

e Registrar y controlar los recursos financieros provenientes de las
actividades de la asociacion solidarista.

¢ Mantener actualizado el catalogo de cuentas, de manera que este
satisfaga las necesidades institucionales.

o Elaborar, analizar y consolidar los estados financieros de la entidad.

¢ Proporcionar datos a los interesados sobre las operaciones y situaciéon

econdmica de la asociacién.

3.3.3 Organizacion de departamento de contabilidad
El departamento de contabilidad puede organizarse en distintas formas de
acuerdo a las necesidades de la entidad.

La organizacion del departamento de contabilidad generalmente se realiza con el
fin de lograr la distribucion y responsabilidad limitada a determinadas areas, por
medio de la identificacion y distribucion del trabajo.

Para organizar el departamento contable se debe establecer la forma y los
informes contables o financieros que se deben generar, en otras palabras la
informacion que se proporcionara para la toma de decisiones.

3.4 Manual contable
“Documento que integra el conjunto de instrucciones para la operaciéon del

sistema de contabilidad en una empresas o en un grupo de empresas similares.”
(22:2)
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Es el documento escrito en el cual se describen las politicas, funciones y normas
para el desarrollo del trabajo contable dentro de la asociacion solidarista, con la
elaboracion del manual de instrucciones contables se crea una herramienta
administrativa, que ayuda a la verificacion de las normas, controles vy
procedimientos para el registro contable de las operaciones que realiza la
organizacion, busca maximizar los recursos por medio facilitar las revisiones por

parte de entes fiscalizadores internos y externos.
El manual contable debera contener como minimo lo siguiente:

¢ Una introduccion donde se detalle en forma clara y concisa el fin de su
creacion.

¢ Objetivos que establezcan las funciones basicas y caracteristicas que
rigen las unidades contables de las entidades.

¢ Un catalogo de cuentas que incluya el nimero y nombre de la cuenta
contable asi como la informacién adecuada, como y cuando deben
hacerse los asientos contables.

e Instrucciones sobre el uso del manual, debe quedar expresamente
indicada la obligatoriedad del uso del manual, aclarar el uso de los
términos y establecer los procedimientos para la modificacion del manual
qué y como debe hacerse cuando se presente la necesidad de cambiar
algo en el manual y quien tiene autoridad para modificarlo.

o Periodicidad en la preparacion de informes de acuerdo a la naturaleza y
las necesidades de la entidad.

* Los modelos de los estados financieros y registros que se usaran,
dependiendo la naturaleza de la entidad.

¢ Debe de establecerse el uso de formas.

e Debe de fijarse las atribuciones del personal que conforma el
departamento contable.
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¢ Normas que deben de observar para el registro de las transacciones.

3.4.1 Objetivos del manual contable

Entre los objetivos del manual contable se encuentran:

¢ Establecer las funciones basicas y caracteristicas que rigen las unidades
contables de las asociaciones solidaristas que desarrollan actividades
integradas.

¢ Uniformar el registro contable y la presentacion de la informacion sobre
operaciones de las asociaciones solidaristas.

¢ Poner a disposicion de las asociaciones solidaristas una herramienta que
favorezca su administracion.

¢ Uniformar la confeccion de estados financieros.

¢ Facilitar el analisis y fiscalizacion; y

¢ Permitir la consolidaciéon de la informacion econdmica financiera de las

asociaciones solidaristas, tanto de sus actividades exentas como de las

gravadas.

3.4.2 Importancia del manual contable
Su importancia radica en la necesidad de llevar un sistema contable bien

disefiado, que contenga los elementos basicos como:

¢ Registro: debera llevar registro de la actividad diaria de la entidad en
términos econémicos.

¢ Clasificacion: la informacién se debera clasificar en grupos o categorias
para una mejor busqueda de la misma en el momento que se requiera.

e Resumen: se debe de resumir la informacioén para la presentacion del

informe final para la toma de decisiones.



e Control: sobre las operaciones de la entidad.

e Compatibilidad: un buen sistema contable es compatible cuando opera sin
problemas con la estructura.

¢ Representa una de las herramientas mas importante y esenciales para

lograr el desarrollo de las asociaciones solidaristas.

3.4.3 Nomenclatura contable
Es un listado que presenta las cuentas necesarias para registrar los hechos
contables, ordena todas las cuentas que forman parte del sistema contable, de

acuerdo con una codificacion.

La nomenclatura contable brinda una estructura basica para la Asociacion
Solidarista en el sistema contable, es un medio para obtener informaciéon de
manera sencilla, para de esta forma controlar mejor sus operaciones contables.

El sistema numérico facilita la localizacion de las cuentas en el proceso contable.

Debera cumplir con algunas caracteristicas, como la homogeneidad, la

integridad, la sistematicidad y la flexibilidad.

e Homogeneidad: tiene que estar formado por elementos de la misma clase
0 naturaleza.

¢ Integridad: tiene que presentar las cuentas necesarias.

e Sistematicidad: debera seguir cierto orden.

¢ Flexibilidad: tiene que permitir agregar cuentas nuevas.

Los Obijetivos de la nomenclatura contable son:
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General:
Que el colaborador sea capaz de aplicar la nomenclatura descrita en el plan de
cuentas al registrar todas las operaciones que formen parte del sistema contable

de la asociacion solidarista en la que se desempefie.

Especificos:
Identificar las cuentas que formen parte de una nomenclatura contable y los

principales subgrupos que pertenecen a los mismos.

Reconocer la importancia de la nomenclatura contable dentro de una asociacion

solidarista para mantener la claridad y el orden de ia informacion contable.

3.4.3.1 Descripcion de cuentas

Es importante el hecho de tener una nomenclatura contable, pero mas
importante ain, es el describir que transacciones son las que se registraran en
las cuentas que la conforman. En la nomenclatura se deben detallar el cédigo y
nombre de la cuenta, los hechos contables que se agruparan en la misma. La
nomenclatura contable la debe conocer todo el personal que participa en la

preparacion de los estados financieros.

3.4.4 Estados financieros

Los estados financieros muestran el resultado de las operaciones, éstos son
documentos que muestran la posicion financiera de la asociacion solidarista y la
informacion pertinente a las entradas y salidas de efectivo, su capacidad de pago
o bien el resultado obtenido durante un periodo de contable.

El objetivo de los estados financieros es suministrar informacién, que sea util a
una variedad de usuarios, al momento de tomar decisiones, pueden medir

también el desempefio de la administracidn, con el resultado de los recursos que
se les han confiado.
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Los estados financieros suministran informacién acerca de los siguientes

elementos de la asociacién solidarista:

a) Activos
b) Pasivos
c) lIngresos y gastos

d) Flujos de efectivo
Componentes de los estados financieros

a) Estado de situacion financiera al final del periodo,

b) Estado del resultado integral del periodo,

c) Estado de cambios en el periodo,

d) Estado de flujos de efectivo del periodo,

e) Notas que incluyan un resumen de las politicas contables mas
significativas y otra informacion explicativa.

f) Estado de situacion financiera al principio del primer periodo comparativo
cuando una entidad aplique una politica contable retroactivamente o
realice una represion retroactiva de partidas en sus estados financieros, o

cuando reclasifique partidas en sus estados financieros.

o Estado de situacién financiera
Es el documento que muestra lo que una asociacion solidarista posee y

la manera en que la administracion ha utilizado sus componentes activo,

pasivo y capital o patrimonio.

Activo, es un recurso cuantificado en términos monetarios del que se

espera beneficios econémicos.

Pasivo, son todas las obligaciones en términos monetarios.
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Capital contable, es la diferencia entre activos y pasivos, representan para

los accionistas el derecho sobre los activos.

o Estado de resultados
Es el resumen de los ingresos y gastos es un estado dinamico cubre un
periodo de tiempo definido que puede ser un ano un semestre, un
trimestre otros, mide la rentabilidad al mostrar la utilidad o pérdida, que

obtuvo una asociacion solidarista.

e Estado de flujos de efectivo
El estado de flujos de efectivo muestra las variaciones del efectivo
generado y utilizado por la asociacion solidarista en actividades de
operacion, inversion y financiamiento, es dinamico pues proporciona
elementos para evaluar la capacidad que se tiene de generar efectivo y
equivalentes de efectivo.

¢ Notas a los estados financieros
Estas incluyen explicaciones o aclaraciones de hechos o situaciones de
los estados financieros que incluyan un resumen de ias politicas contables
mas significativas y otra informacién explicativa, el objetivo de las notas es
brindar los elementos necesarios para que los usuarios que lean los
estados financieros puedan entenderlos claramente y que sean de
utilidad.

3.4.5 Formas

Las formas proporcionan una herramienta util para facilitar los registros y control
de las transacciones que realiza la asociacion solidarista. También permiten que
las operaciones homogéneas o repetitivas se registren uniformemente ya que se
sigue el mismo patron.
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Las formas contables en una asociacion solidarista son los documentos

disenados para dejar constancia de las transacciones, que a su vez se

constituyen en el soporte de los registros contables.

Al disefarse una forma debe tenerse en cuenta su control y archivo, el formato

depende de la necesidad de cada entidad. Los aspectos generales que debe
contener como minimo son los siguientes:

Establecer el objetivo del documento.

Debe ser un modelo sencillo.

Estar diseiado cuidadosamente con todos los espacios necesarios.
Debe contener toda la informacién necesaria.

Numero de correlativo.

Que sea preimpreso.

Que contenga la fecha, cantidad, valor, concepto.

Firma de autorizacion.

Nombre de la persona quien prepara y revisa.

Las principales formas necesarias entre otras para una asociacion solidarista

que desarrolla actividades integradas son:

Recibo por donacién
Forma que se utiliza para dar validez a una operacion exenta de
impuestos y debe cumplir con los requisitos legales que la ley establece,

son autorizados por la Superintendencia de Administracion Tributaria.
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Recibo de ingresos o recibo de caja
Es la forma que tiene como finalidad, ser el soporte de contabilidad en el
cual se hacer constar que las operaciones de efectivo o su equivalente

ingresaron a la asociacion solidarista.

Solicitud de admision

Es el formulario en el cual el asociado expresa su deseo de pertenecer a
la asociacién solidarista, de forma voluntaria y autoriza que se le
descuente de su salario quincenal o mensual el monto que especifique, el

nombre de sus beneficiarios y el mes en el que inicia sus aportaciones
laborales.

Solicitud de anticipo sobre aportaciones

Forma por medio de la cual el asociado solicita a la junta directiva, le sea
concedido un anticipo de sus aportaciones, deberd contener datos
personales del asociado como nombre, nimero de Documento Personal
de ldentificacion —DPI- y el monto que solicita, para que sea evaluado en

junta directiva de la asociacion.

Factura
Las facturas dan validez a una transaccion mercantil donde se reflejan las
operaciones de compra y venta, deben cumplir con los requisitos

establecidos en la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Factura especial
Contiene la misma caracteristica que la factura comun, la Gnica diferencia
es la denominacidn factura especial, se emiten cuando uno como

contribuyente adquiere bienes y servicios de otra persona individual y este
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no posee factura, el prestador del servicio soporta el pago de impuestos
respectivos segun la ley.

Notas de credito y débito

Se utilizan para abonar y cargar operaciones que afectan las relaciones
con proveedores, clientes, acreedores, otras.

Cheque voucher
Forma que consta de dos partes, la primera se utiliza como cheque y la

segunda es el comprobante del pago en el cual se realiza la pdliza
contable del mismo.

Orden de compra
Se utiliza esta forma para solicitar la compra de mercaderias o servicios
segun precios, especificaciones descuentos de la mercaderia. Se

establece la fecha de entrega, lugar de entrega, la fecha de pago y la
aprobacion de la misma.

Ingresos a bodega

Forma que sirve para dejar constancia del ingreso, cantidad y calidad de
la mercaderia recibidos en la bodega.

Requisicion de bodega
Sirve para dejar constancia de la entrega de mercaderia, indicando la

cantidad de mercaderia que se solicita.

52



CAPITULO IV
MANUAL DE ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA
ASOCIACION SOLIDARISTA QUE DESARROLLA ACTIVIDADES
INTEGRADAS
(CASO PRACTICO)

4.1 Generalidades

El caso préactico es resultado del estudio técnico del sistema utilizado para el
registro de las operaciones y transacciones de la Asociacion solidarista de
empleados Los Arcangeles, el cual se llevd a cabo por medio de narrativas y
diagramas de flujo; esto con la finalidad de obtener informacion sobre aspectos
generales de la misma, identificar las aéreas importantes, detectar problemas
que afecten a la organizacion, y a los principales procesos contables, verificar
segregacion de funciones, e identificar las necesidades de informacion en los

diferentes departamentos.

Posteriormente, para disefar un sistema acorde a las necesidades de la
asociacion solidarista, y con base a los resultados obtenidos sobre las causas
por las que no existe una adecuada organizacion y sistematizacién contable en
la entidad sujeta a analisis; se presenta un modelo que comprende los elementos
necesarios para organizar y sistematizar las operaciones; esto con la finalidad de
generar informacién confiable, veraz y oportuna, para una acertada toma de
decisiones. El modelo propuesto se encuentra integrado por la elaboraciéon de un

manual de organizacion y sistematizacion contable.

Es importante sefalar que para efectos del presente documento se utiliza un

nombre ficticio, diferente al nombre de la asociacion sujeta a analisis.



4.2 Solicitud de prestacion de servicios

Guatemala, 7 de marzo de 2014

Licenciada

Ana Patricia Coronado

Socio Director

Coronado Galicia y Asociados
Presente.

Estimada Licenciada:

La Junta Directiva de la Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles a
través de la presente le solicitamos que nos envie una propuesta de servicios
profesionales que incluya el disefio de un manual contable y de organizacion
para utilizarlos en el registro de nuestras operaciones y la preparacion de
nuestros estados financieros. Con la finalidad de que usted nos preste sus
servicios profesionales de asesoria, para la elaboracién de los manuales
contable y de organizacion de la Asociacion solidarista de empleados Los
Arcangeles.

Nos despedimos esperando una respuesta a nuestra solicitud.

Atentamente,

o hling® (2
Henry Cobos Maria Isabel Martinez Abraham Carrillo
Presidente Vicepresidente Tesorero
ASELAR ASELAR ASELAR

12 avenida 17-55 zona 10, Ciudad de Guatemala Te. 2368-2077, 2368-2067

aselar@solidarismo.org
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4.3 Propuesta de servicios

C G coronado galicia
y asociados
CONTADORES PUBLICOS Y
AUDITORES

6ta. Avenida 0-60 Centro comercial zona 4
Tel. 2424-0000, e-mail: finanzas@coronado.org

Guatemala, 14 de marzo de 2014
Sefores
Junta Directiva
Asociacion solidarista de empleados
Los Arcangeles

Presente.

Estimados sefiores:

Es un placer presentarles la propuesta de servicios atendiendo su solicitud, para
la elaboracién de los manuales contable y de organizacion de la Asociacion
solidarista de empleados Los Arcangeles, la cual ustedes administran.
Esperamos darle el mejor soporte en los diversos servicios que se requiera en
nuestro despacho profesional.

Queremos indicarles que es necesario realizar una organizacion Yy
sistematizacion contable en la asociacion solidarista, con lo cual se obtendra
como resultado los mencionados manuales contable y de organizacion de la
Asociacién solidarista de empleados Los Arcangeles, para el adecuado
funcionamiento de las areas administrativas de la organizacion. El tiempo
aproximado necesario para poder realizar el trabajo es de 20 dias habiles a partir
de la firma del contrato. Los honorarios definidos para ustedes ascienden
a la suma de Q 15,000.00 (Quince mil quetzales) los cuales incluyen el
Impuesto del Valor Agregado.
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Integracion de los honorarios:

Socio | Supervisor | Auxiliar 1
Precio por hora 17 9.25 5
Gastos administrativos | 17 9.25 5
Utilidad 17 9.25 5
Horas de trabajo 160 160 160
Total individual 8,160 4,440 2,400

Forma de Pago:

Deben ser cancelados contra presentacidn de nuestras facturas de la forma
siguiente:

20% al ser aceptada la presente propuesta.

60% al iniciar la primera etapa de la organizacion y sistematizacion.

20% al entregar el mencionado manual contable y de organizacion.

Cualquier ampliacion a los temas previamente descritos, sirvase comunicarnosio.

Agradeciéndole su atencién y esperando servirles pronto.

' Deferentemente,

.

Licda. Ana Patricia Coronado

Socio Director
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4.4 Carta de aceptacion de asesoria

Guatemala, 21 de marzo de 2014

Licenciada

Ana Patricia Coronado

Socio Director

Coronado Galicia y Asociados
Presente.

Estimada Licenciada:

La Junta Directiva de la Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles ha
revisado su carta de propuesta, que amablemente nos ha hecho llegar de fecha
14 de marzo de 2014, y por nuestra parte confirmamos los términos que en ella
se encuentran incluidos y aceptamos sus servicios de asesoria para la
elaboracidon de los manuales contable y de organizacion de la Asociacion
solidarista de empleados Los Arcangeles.

Atentamente,

Yo Qi (o)
Henry Cobos Maria Isabel Martinez Abraham Carrillo
Presidente Vicepresidente Tesorero
ASELAR ASELAR ASELAR

12 avenida 17-55 zona 10, Ciudad de Guatemala Te. 2368-2077, 2368-2067

aselar@solidarismo.org
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4.5 Antecedentes de la asociacion solidarista

En la ciudad de Guatemala el dia 01 de enero del afio 2008 se reuni6 a los
empleados de la empresa Los Arcangeles, S.A. quien para beneficio de sus
colaboradores contacto a Unién Solidarista Guatemalteca, para que formaran la
Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles, entidad cuya finalidad seria
lograr la armonia de los diferentes factores de produccion y el bienestar de los
empleados de la empresa Los Arcangeles, S.A. dentro de un marco humanista,
moral y democratico, asi como obtener el desarrollo integral de sus miembros y

de sus familias.

Es por ello que se constituye como asociacion solidarista bajo las leyes de la
Republica de Guatemala, como entidad Civil no lucrativa segun certificacion
emitida por el Sistema Unico del Registro Electrénico de Personas Juridicas
(SIRPEJU) de fecha 22 de junio 2008. Cuenta con su respectiva escritura
constitucion y su patrimonio esta representado por las aportaciones patronales

laborales y extraordinarias de sus asociados.

El domicilio fiscal es 12 avenida 17-55 zona 10 ciudad de Guatemala,
departamento de Guatemala, tiene como actividad principal fomentar el ahorro
entre sus asociados, realizar actividades educativas y culturales, recreativas y
sociales y actividades econémicas como la compra y ventas de articulos de la

canasta basica a bajo costo para sus asociados.

En el aspecto organizacional, cuenta con una estructura administrativa que esta
integrada por la Asamblea general, Auditoria externa, Junta directiva, Fiscalia
patronal y laboral, el Administrador, Comité de festejos, Comité de cuitura y
deportes, Ventas y el Contador general. Estos 6rganos son los encargados de

ejecutar y supervisar los planes de accion para el beneficio de la asociacion.
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A continuacién se presenta el organigrama actual de la asociacion:

I

Ventas

Contabilidad

Asistente
contable

Encargado de
facturacion

Asamblea
General
Auditoria
Externa
Fiscalia Junta Directiva Fiscalia
Laboral Patronal
Administrador Comités

~

_l

Festejos

Cultura y
deportes

Figura 2. Organigrama general actual de la Asociacién solidarista de empleados los Arcéingeles
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el 2013.

Se describe el organigrama actual del departamento de contabilidad:

Contador
General

Asistente
contable

Encargado
de
facturacién

Figura 3. Organigrama actual del departamento de contabilidad de 1a Asociacién solidarista de
empleados los Arcangeles
Fuente: elaboracién propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.
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La misién de esta entidad, consiste en ser la asociacion que impulsa con
determinacién y representa con responsabilidad el movimiento solidarista de la
empresa Los Arcangeles, S.A. apoyando a todos los involucrados a través de
facilitar y liderar su desarrollo con la conviccion en valores éticos, excelencia

operacional y visidn empresarial.

La visidn se encuentra orientada en ser reconocida como la asociacion que logra
el progreso y el desarrollo integral de la empresa y sus colaboradores con una
mistica de entusiasmo, alegria y actitud positiva.

En el aspecto fiscal la asociacién esta inscrita en el Registro Tributario Unificado
de la Superintendencia de Administracion Tributaria, como contribuyente exento
segun resoluciéon de exencion de fecha 11 de julio del 2008, en la cual declaran
procedente la exencién de impuestos del ISR, ISO e IVA. En el mes de enero del
afno 2010, se solicitdé autorizacion para la emisidbn de facturas, por la
implementacion de la tienda de consumo de productos basicos para asociados,

derivado de este proyecto se paga ISR e IVA por la parte afecta a impuestos.

Asimismo, no esta registrada en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
porque la asociacion solidarista cuenta con dos tipos de ndomina, el pago de
salarios del administrador de la asociacion, lo cancela la empresa los
Arcangeles, S.A., asi como las prestaciones que por ley corresponden al
colaborador. Los colaboradores que la asociacion, cancela sus servicios emiten

factura por honorarios, mensualmente.

4.6 Situacion actual de la asociacion solidarista
Esta fase comprende un diagnéstico que tiene el propésito de identificar las
deficiencias existentes en el aspecto organizacional del departamento de

contabilidad de la Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles, y
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ademas detectar problemas contables y administrativos que afecten a los

principales procesos.

Adicional, el diagnéstico se desarrolla con la finalidad de determinar como se
encuentra la asociacion, previo al trabajo de elaboracion de un manual de
organizacion y sistematizaciébn contable; el cual servira de base para la
implementacion de un sistema contable uniforme, adaptado a la estructura,

normativa y necesidades de la entidad.

Para realizar la evaluacion se utilizaron cédulas narrativas a fin de recopilar
informacién sobre los aspectos generales de la organizacion del departamento
de contabilidad y se efectué un anadlisis a través de la descripcion de los
procesos aplicados por la entidad para el desarrollo de las principales
actividades. Con esta herramienta se verifico la estructura organizacional,
segregacion de funciones, y controles en los procedimientos contables; y asi
definir correctamente las necesidades mas comunes de control interno e

informacién requerida en los diferentes departamentos.
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles ~ASELAR- P.T.:

Planificacion del trabajo
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Con la finalidad de realizar un analisis a la organizacion del departamento de
contabilidad a las areas mas importantes de la Asociacion solidarista de
empleados Los Arcangeles, se efectué una evaluacion de control interno como
fase de diagnostico; la cual comprende el uso de narrativas y flujogramas de los

principales procesos a fin de detectar problemas contables y administrativos que
afectan a la entidad.

Objetivos del diagnéstico

Evaluar el control interno por medio de la descripcion de los procesos contables
mas importantes como son: caja y bancos, cuentas por cobrar, compras, cuentas
por pagar y aspectos de organizacion; y de ésta forma identificar deficiencias

contables y administrativas.

Generalidades de la asociacion: Civil No Lucrativa, entidad con Personalidad
Juridica, sin fines de lucro.

Periodo a revisar: del 1 de enero al 31 de diciembre de 2013.
Tiempo de revision: un mes calendario, del 01 de abril al 30 de abril de 2014.
Personal clave del area de contabilidad: contador general, asistente contable.

Persona que efectuara el examen: Ana Patricia Coronado.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.:

Aspectos organizacionales del departamento de contabilidad
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Cédula narrativa

En la entrevista realizada, al contador general de la entidad, con la finalidad de
obtener un conocimiento general sobre los aspectos importantes del
departamento de contabilidad.

El entrevistado indicé que a la fecha el area de contabilidad estda compuesta por
el contador general, el asistente contable y el encargado de facturacion.

También expuso que no existe un documento que muestre en forma clara y
precisa las responsabilidades de los puestos de trabajo del personal que labora
en ésta seccion de la asociacion, que la contabilidad esta atrasada por las
multiples obligaciones que tienen que realizar, por la falta de personal, esta
situacion ya fue expuesta a junta directiva pero no se han reunido en varios

meses y no han podido discutir la problematica.

Ademas, expresé que la entidad carece de un documento que establezca los
lineamientos necesarios para realizar las actividades y operaciones contables,
que le pueda servir de herramienta, para el proceso contable de la asociaciéon
debido a la poca experiencia que el posee, en este tipo de entidades,
unicamente posee un catalogo de cuentas, y el mismo no esta actualizado a los
lineamientos internacionales de contabilidad. Y finalmente manifiesto que no se

cuenta con diagramas de flujo de los principales procesos de la asociacion.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR-
Evaluacion de control interno caja y bancos

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

P.T.:C

Objetivos:

Verificar el control interno aplicado en las operaciones del giro normal de la asociaciéon

y proponer la implementacion de nuevos controles y politicas, para promover la

eficiencia en sus operaciones asi como la optimizacion de sus recursos.

Alcance:

Operaciones de ingreso y egreso del giro habitual de la asociacion.

Procedimientos de auditoria:

1. Descripcién del proceso actual de las transacciones principales y determinacion

de deficiencias de:
a) Emisién de cheques
b) Anticipo sobre aportaciones ordinario

c) Anticipo sobre aportaciones bazar

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacién solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: C1
Narrativa del proceso actual de ingresos
Evaluacioén de control interno
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013
Narrativa Debilidades Fortalezas Quien
ejecuta
Ingresos
Para la asociacion un ingreso lo
origina, una donacién, una cuota
ordinaria o extraordinaria, la venta de
articulos en la tienda de consumo al
contado y al crédito.
Proceso actual de ingresos:
1. El encargado de facturacion recibe encargado
los fondos en efectivo y/o cheque y de
emite el recibo de caja. No conciliar saldos facturacion
2. Al depositar los ingresos, se | bancarios, provoca mensajero
entrega la boleta certificada por el | errores de los
banco, para su registro en | empleados al
contabiidad. No se realizan | ingresar registros
conciliaciones bancarias mensuales. | atrasados.
Conclusién: Las operaciones de ingresos deben respaldarse con los

documentos autorizados como los recibos por donacion o recibos de caja, para

registro de las cuotas ordinarias y extraordinarias.

Elaborado por: APC

Fecha de elaboracion: 08-04-2014

Auditores:

Supervisado por: ARR

Fecha de supervision: 11-04-2014

CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: C-2

Diagrama de flujo del proceso actual de ingresos
Evaluacién de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Encargado de facturacion Contador

‘ Inicio )

Mensajero

Recibe fondos en efectivo Emite boleta de depdsito

J

Realiza depdsito

Realiza registro contable

Fin

Figura 4. Diagrama de flujo del proceso actual ingreso.
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:
Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014

CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR-

Narrativa del proceso actual de egresos

Evaluacion de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

P.T.: C-3

Narrativa

Debilidades

Fortalezas Quien

ejecuta

Egresos

Da origen a un egreso: pago a
proveedores de Ila tienda de
consumo y bazares, el otorgamiento
de anticipo sobre aportaciones a los
asociados, retiro de aportacion
laboral y patronal por parte de los
asociados de forma voluntaria o por
despido.

Proceso actual de egresos:
1. Al recibir factura del proveedor se
firma la copia de recibido. Se emite

cheque 30 dias después.

No existe un
control de facturas

pendientes de

pago.

contador

general

2. No se efectlia ningin pago si no

se cuenta con la factura original.

Conclusion: Las operaciones de egresos deben respaldarse con facturas,

debidamente selladas de cancelado, asi se evita duplicar su pago.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.:C-4
Diagrama de flujo del proceso actual de egresos

Evaluacion de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Contador

Presidente junta directiva

Proveedor

Emite cheque después de
30 dfas de redibida la

Firma

factura

J

\

Llama al proveedor para

informar sobre su cheque

Recibe cheque y firma el

voucher

\E

Archivo

Figura 5. Diagrama de flujo del proceso actual egresos.
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC

Fecha de elaboracion: 08-04-2014

Auditores:

Supervisado por: ARR

Fecha de supervision: 11-04-2014

CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.:C-5
Narrativa del proceso actual de emision de cheques
Evaluacién de control interno
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Narrativa Debilidades Fortalezas | Quien

ejecuta
El proceso a la fecha de la emisiéon de | No existe un
cheques de la asociacion es el siguiente: | proceso definido,
para pago de

1. Cada quince dias el contador, verifica | facturas contador
la fecha de las facturas, son canceladas | pendientes de general
las que tienen 30 dias de recibidas. cancelar.
2. Al emitir los cheques en caja chica | Las facturas de
adjunta todos los comprobantes | caja chica no se contador
cancelados y los traslada a junta | sellan de general
directiva para la firma. cancelado.
3. Llama por teléfono a los proveedores,
para que puedan pasar a recoger el contador
cheque, cualquier dia. Entrega el cheque general
al proveedor y archiva el voucher.

Conclusion:

Una estructura organizacional deficiente provoca que la informaciéon no sea

eficiente ni oportuna, es importante que en la asociacion exista segregacion de

funciones.

Elaborado por: APC

Fecha de elaboracion: 08-04-2014

Auditores:

Supervisado por: ARR

Fecha de supervision: 11-04-2014

CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: C-6
Diagrama de flujo del proceso actual de emision de cheques
Evaluacioén de control interno
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013
Contador Junta directiva Proveedor

< Inicio ’

Emite cheque
trascurridos 30 dias Firma ch
de recibida la factura irma cheques

WV

tlama por .
teléfono al Recibe
proveedor cheque

v

Archiva

Figura 6. Diagrama de flujo del proceso actual emisién de cheques.
Fuente: elaboracion propia, con base en 1a investigacién de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: C-7
Narrativa del proceso actual de anticipo sobre aportaciones ordinario
Evaluacién de control interno
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013
Narrativa Debilidades | Fortalezas Quien
ejecuta
El asociado puede solicitar anticipos sobre
aportaciones ordinario el procedimiento | Los anticipos
actual es el siguiente: deben ser
autorizados
1. El asociado por medio de una carta | por el
solicita al presidente de la junta directiva | presidente vy presidente
un anticipo sobre sus aportaciones. Se | el tesorero de junta
compromete a pagar el 12% de cuota | junta directiva directiva
extraordinaria anual.
2. ElI presidente envia un correo
electrénico a recursos humanos de la presidente
empresa, donde le solicita el descuento junta
mensual de cada anticipo y correo al directiva
contador solicitando emita el cheque.
3. Emitido el cheque, se entrega al|lLa solicitud
asociado. no se sella de contador
cancelado. general

Conclusion: las solicitudes de anticipo deberan sellarse con el fin de que la

documentacién no pueda ser utilizada dos veces.

Elaborado por: APC

Fecha de elaboracion: 08-04-2014

Auditores:

Supervisado por: ARR

Fecha de supervisiéon: 11-04-2014

CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.:C-8

Diagrama de flujo del proceso actual anticipo sobre aportaciones

ordinario

Evaluacion de control intermo

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Asociado Presidente junta Contador Recursos humanos
directiva empresa
‘ Inicio ’
Emite carta §olici'ando . Recibe conmeo para
anticipo m realizar descuentos
J
Emite cheque
.
Recibe cheque
Fin

Figura 7. Diagrama de flujo del proceso actual anticipo sobre aportaciones ordinario.
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacién de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014

Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014

CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR-

Narrativa del proceso actual de anticipo sobre aportaciones bazar

Evaluacion de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

P.T.: C9

Narrativa

Debilidades

Fortalezas Quien

ejecuta

En el mes de julio de cada aiio, se realiza
bazar de articulos para el hogar, se
convoca a varios proveedores, para que
participen por 3 dias en el bazar, se
10%

ventas, el procedimiento es el siguiente:

solicita una donacion del de las

1. El

asociado, describiendo el bien que desea

proveedor emite cotizacion al

comprar.

No se verifica el

nivel de

proveedor

2. El asociado entrega la cotizacion al
contador, para que autorice la compra,

autorizada el proveedor entrega el bien.

endeudamiento
al autorizar la

compra.

asociado

3. En 15 dias, el proveedor entrega factura
a nombre de la asociacion, por el total de

las compras, se inicia proceso de cheque.

proveedor

4. Las cotizaciones firmadas por los
asociados, son el documento de respaldo

del voucher entregado al proveedor.

No

solicitud

emite
de

se

anticipo.

contador

general

Conclusioén: la factura que entrega el proveedor debera estar emitida a nombre

de cada asociado, la entidad no fue constituida para vender todo tipo de bienes.

Elaborado por: APC

Fecha de elaboracion: 08-04-2014

Auditores:

Supervisado por: ARR

Fecha de supervision: 11-04-2014

CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR-

Diagrama de flujo del proceso actual de anticipo sobre aportaciones bazar

Evaluacion de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

P.T.:C-10

Asociado Proveedor Contador
‘ Inicio ’
Solicita cotizacion Emite cotizacion
J
Recibe el bien Entrega el bien Autoriza
coltzigso‘:ec:] sl Iaf Firma copia de factura e

J

inicia tramite de cheque

Figura 8. Diagrama de flujo del proceso actual de anticipo sobre aportacion bazar.
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC

Fecha de elaboracion: 08-04-2014

Auditores:

Supervisado por: ARR

Fecha de supervision: 11-04-2014

CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.:D

Evaluacién de control interno cuentas por cobrar
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Objetivos:
Verificar el cumplimiento de politicas, procedimientos leyes y reglamentos

relacionados con el area.

Crear un modelo que incluya politicas, procedimientos contables, de control y formas
aplicado al area de cuentas por cobrar.

Alcance:

Las principales operaciones del area de cuentas por cobrar de la asociacion.

Procedimientos de auditoria:

1. Determinacién del proceso actual de las transacciones principales y
determinacion de deficiencias de:

a) Cobro de anticipo sobre aportaciones.

b) Facturacion, ventas al crédito tienda de consumo.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:
Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: D1
Narrativa del proceso actual cobro de anticipo sobre aportaciones
Evaluacion de control interno
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013
Narrativa Debilidades Fortalezas | Quien
ejecuta
Para solicitar el cobro de los anticipos
sobre aportaciones el procedimiento | La liquidez de la
se describe a continuacion: asociacion depende
de la entidad contador
1. El contador realiza planilla de | patronal, si hubiera general
descuentos y la traslada a recursos |una demora por
humanos de la empresa para que | parte _de esta, la
aplique el descuento a los asociados | asociaciéon perderia
en su salario. su autonomia.
2. En los primeros cinco dias, del mes
siguiente, la empresa entrega a la contador
asociacion el cheque por el valor total general
de la planilla de descuentos.
3. El contador recibe el cheque, lo
deposita, archiva y realiza el registro contador
en la contabilidad. general

Conclusion: la empresa patronal ejerce un fuerte control en el flujo de efectivo

de la asociacion, si esta se atrasara en el reintegro de los aportes violaria su

autonomia y limitaria el aprovechamiento de sus recursos.

Elaborado por: APC

Fecha de elaboracion: 08-04-2014

Auditores:

Supervisado por: ARR

Fecha de supervision: 11-04-2014

CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: D-2

Diagrama de flujo proceso actual cobro de anticipo sobre aportaciones
Evaluacién de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Contador general de la asociacion Recursos humanos empresa Los

Arcangeles, S.A.

Inicio

A

Realiza ptanilla de Realiza descuentos a
descuentos los asociados
Emite cheque a
Recibe cheque nombre de la
asociacion

Realiza depésito

v

Archiva
boleta

Opera boleta en 1a
contabilidad

Fin

Figura 9. Diagrama de flujo del proceso actual cobro de anticipo sobre aportaciones.
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: D-3
Narrativa del proceso actual facturacion, ventas al crédito tienda de
consumo
Evaluacion de control interno
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013
Narrativa Debilidades Fortalezas Quien
ejecuta
La asociacion posee una tienda de
articulos de consumo en la cual se
manejan ventas al contado y al crédito, el
proceso de facturacién es el siguiente:
encargado
1. El encargado de facturacion verifica si de "
facturacion
hay existencia del producto, emite
cotizacidn y entrega solicitud de anticipo,
al asociado para que la llene.
2. El asociado entrega al contador la | Se entregan
solicitud para que Ila autorice, ya dia.r igmente las
’ solicitudes de asociado
autorizada el encargado de facturacioén | anticipo a
emite la factura y entrega los productos. contabilidad.
3. El asistente contable realiza arqueo de | El corte se asistente
realiza a una contable

valores y documentos diariamente de
5:00a 6:00 pm.

hora conocida no
es sorpresivo.

Conclusion: aunque se utiliza una herramienta de control la misma pierde
efectividad al no tener el factor sorpresa, se corre el riesgo de jineteo de fondos.

Elaborado por: APC

Fecha de elaboracion: 08-04-2014

Auditores:

Supervisado por: ARR

Fecha de supervision: 11-04-2014

CG & asociados

80




Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR-

P.T..D4
Diagrama de flujo del proceso actual de facturacién, ventas al crédito
tienda de consumo
Evaluacién de control interno
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013
Encargado de facturacién Asociado Contador general

Inicio

Verifica existencia de
mercaderia

A
Entrega solicitud

Llena solicitud

.

b 4

e

Autoriza

v

Emite factura

L_,hv

|-
g : solicitud

Entrega mercaderia

Ordena y entrega

Recibe mercadena

Recibe solicitud para

solicitud

cobro

Fin

Figura 10. Diagrama de flujo del proceso actual de facturacién, ventas al crédito tienda de consumo.
Fuente: elaboracién propia, con base en la investigacién de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC

Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:

Supervisado por: ARR

Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.:E

Narrativa del proceso actual de compras

Evaluacion de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Narrativa Debilidades | Fortalezas Quien
ejecuta

Compras:

Para la asociacion se origina una compra,

por la adquisicion de mercaderia para la

tienda de consumo, por un bien o servicio

que sera util en la asociacion.

El proceso de compras utilizado por la

asociacion, se limita a la aplicacién de los

siguientes procedimientos: encargado
No se utilizan de

El encargado de facturacidon de la tienda | rdenes de facturacion

elabora un listado de los productos que han | compra

llegado a un nivel minimo de existencia.

Solicita via telefénica a Los Arcangeles, S.A. | No se cotizan encargado

y Telecontento S.A., Unicos proveedores de | los productos de

la tienda, envié el pedido de los productos. facturacion

El proveedor recibe el pedido, emite factura y proveedor

envia el producto.

Conclusion: es importante que exista un archivo individual por proveedor que

contenga los precios pactados.

Elaborado por: APC

Fecha de elaboracion: 08-04-2014

Auditores:

Supervisado por: ARR

Fecha de supervision: 11-04-2014

CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: E1

Diagrama de flujo del proceso actual de compras

Evaluacion de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Encargado de facturacion

Proveedor

Contador general

( wico )

v

Elabora listado N\

de existencias

Realiza pedido por
teléfono

Emite factura

1

Envia el producto

Figura 11. Diagrama de flujo del proceso actual compras.
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014

Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.:F

Narrativa del proceso actual de inventarios

Evaluacion de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Narrativa Debilidades | Fortalezas Quien

ejecuta

Inventario:

Representa la existencia de bienes que

posee la asociacion en la tienda de consumo

para la venta.

En lo referente a este importante rubro de los | No se utilizan

estados financieros, el proceso actualmente | formas

incluye los siguientes pasos: preimpresas encargado

para los de

1. El encargado de facturacion de la tienda | ingresos a facturacion

de consumo recibe la mercaderia entregada | bodega.

por el proveedor.

2. La factura emitida por el proveedor es | Se realiza encargado

revisada en cantidad y es entregada al | inventario de

contador para tramite de pago. cada tres facturacion

3. Se ordena la mercaderia en la tienda de | meses. asistente

consumo de la asociacion. contable

Conclusion: los inventarios son un rubro muy importante, por lo que es

necesario una adecuada segregacion de funciones y el adecuado uso de
documentacién para el registro del ingreso y salida de la mercaderia.

Elaborado por: APC

Fecha de elaboracion: 08-04-2014

Auditores:

Supervisado por: ARR

Fecha de supervision: 11-04-2014
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: F1
Diagrama de flujo del proceso actual de inventarios

Evaluacioén de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Encargado de facturacion Proveedor Contador general

( i )

A

Recibe mercaderia

Revisa factura en
cantidades y copias

Firma copia de Recibe copia factura
factura firmada
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Envia factura original

Tramite pago de factura

{

Se ordena la mercaderia Fin
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Figura 12. Diagrama de flujo del proceso actual de inventarios.
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacién solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.

Cédula de deficiencias
Evaluacion de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Con base a la informacion obtenida durante el desarrollo de la fase de
diagnostico, en la cual se evaluo el sistema de control interno de la Asociacion
solidarista de empleados Los Arcangeles, se presentan a continuacion las

deficiencias detectadas durante el analisis realizado.

Organizacion
Deficiencia
No existe un instructivo de trabajo que defina las lineas de autoridad,
responsabilidad, y dependencia de los puestos que integran la estructura
organizacional del area de contabilidad.

Riesgo
El no conocer las lineas de autoridad puede ocasionar confusion en cuanto al

cumplimiento de los objetivos que se persiguen en la entidad, asi como conflictos
entre los empleados.

Deficiencia

Carencia de personal en el departamento de contabilidad, no permite la

segregacion de funciones y provoca debilidad en el control interno.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: G1

Cédula de deficiencias
Evaluacion de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Riesgo
La falta de personal en el departamento de contabilidad no permite la adecuada

segregacion de funciones y provoca debilidades en el control interno utilizado en

la generacion de informacion financiera.

Deficiencia

No se generan estados financieros, debido a que la contabilidad no esta al dia,

por las multiples obligaciones del contador.

Riesgo

implica desconocer la verdadera situacion financiera, puede provocar que Ila
junta directiva tome decisiones sobre una base equivocada o alejada de la
realidad.

Ingresos y egresos

Deficiencia

Se observd que no se realizan conciliaciones bancarias mensualmente al recibir
los estados de cuenta de cada banco, por esta razon no es posible determinar

las diferencias si pudieran existir entre el saldo de contabilidad y el del banco.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: G-2

Cédula de deficiencias
Evaluacion de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Riesgo
Puede provocar que los empleados ingresen o anulen registros correspondientes

a un mes cerrado por error y se cambien datos en el mayor.

Deficiencias

No se verifica que las solicitudes de anticipo sobre aportaciones de los asociados
lleven el sello de cancelado.

Riesgo

Puede provocar que un anticipo sea emitido dos veces.

Deficiencias

Se observd que las ventas que los proveedores realizaron en el bazar a los

asociados se facturaron a nombre de la asociacion solidarista.

Riesgo
Puede provocar que al exigir la garantia de un bien el asociado no pueda hacer
ejercer su derecho de propietario porque la factura esta emitida a nombre de la

asociacion y esta no emite factura a nombre del asociado puede provocar
defraudacion fiscal.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:
Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacién solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: G-3

Cédula de deficiencias
Evaluacion de control interno
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Deficiencias

Los cheques de pago a proveedores y de caja chica no se sellan con la leyenda
NO NEGOCIABLE.

Riesgo

Aumenta el riesgo de que cualquier persona pueda cambiar los cheques.

Deficiencias

No se deposita el efectivo y los cheques el mismo dia.

Riesgo

Implica que el personal a cargo realice jineteo de fondos y no se tenga un
estricto control del efectivo a cargo.

Cuentas por cobrar

Deficiencia

No se encontré evidencia de que existan reportes actualizados de antigiiedad de
saldos que permitan determinar las cuentas que estan por vencer, ademas

existen algunos anticipos sobre aportaciones vencidos.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: G-4

Cédula de deficiencias
Evaluacion de control intermo

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Riesgo
Una incorrecta clasificacién de los saldos de anticipos puede provocar una vision

irreal del valor de los activos de la asociacion.

Deficiencia
Se determiné que al conceder los anticipos sobre aportaciones, no se verifican
los saldos de los asociados con el registro auxiliar, adicionalmente, los anticipos

sobre aportaciones se conceden sin la debida autorizacién.

Riesgo
Puede provocar el endeudamiento excesivo de los asociados poniendo en riesgo
la recuperacion de la cartera.

Facturacion y ventas

Deficiencia

No existe segregacion de funciones entre quien emite cotizacién de insumos de
la canasta basica que solicita el asociado, la persona que prepara el pedido
solicitado, la persona que efectia el cobro al asociado y la persona que hace
entrega del producto al asociado.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: G-5

Cédula de deficiencias
Evaluacion de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Riesgo
La falta de personal puede provocar debilidades en el control interno, pueden
existir errores al momento de registrar los anticipos.

Deficiencia

Se observd que antes de realizar anticipos sobre aportaciones tienda de

consumo (ventas al crédito), no se verifica si el asociado tiene saldos vencidos.

Riesgo

Provoca el endeudamiento excesivo de los asociados.

Compras

Deficiencia

No se emplean oOrdenes de compra para las solicitudes de mercaderia
efectuadas a los proveedores.

Riesgo
Provoca que no se lleve un adecuado control de los productos requeridos en
cada compra.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracioén: 08-04-2014 | Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles -ASELAR- P.T.: G-6

Cédula de deficiencias
Evaluacion de control interno

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

Deficiencia

No existe un archivo individual por proveedor, que contengan la informacion

como la especificacion del producto, precio del producto, tiempo de entrega.

Riesgo
Provoca que no se lleve un control, adecuado en el manejo de los inventarios al

no cotejar las cantidades solicitadas y los precios pactados.

Manejo de inventarios

Deficiencia

La asociacion solidarista no tiene formas preimpresas para los ingresos de

bodega. Se registra las facturas que proporcionan los proveedores.

Riesgo

Implica desconocer si los productos estan dafados o no es lo solicitado.

Elaborado por: APC Fecha de elaboracion: 08-04-2014 | Auditores:

Supervisado por: ARR | Fecha de supervision: 11-04-2014 | CG & asociados
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4.7 Organizacion basica sugerida

Como resultado de la evaluaciéon realizada en la fase de diagnéstico, y de
acuerdo con las deficiencias detectadas en las principales areas de la entidad se
determiné la necesidad de realizar una organizacion y sistematizacion contable
en la Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles, con el fin de

proponer una solucién en la problematica que actualmente enfrenta la entidad.

Por esta razén, a continuacién se sugiere un nuevo sistema contable que
comprende la elaboracion de un manual de organizacién y sistematizacion
contable, este sistema se encuentra integrado de la siguiente manera:

v' Estructura organizacional sugerida del departamento de contabilidad
v' Disefio de un manual de organizacion

v Disefio de un manual de sistematizacion contable

La estructura organizacional sugerida para el departamento de contabilidad tiene
como propoésito dar a conocer la forma de que esta estructurada el area contable
de la Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles, con el manual de
organizacion se pretende definir de manera clara y precisa las tareas y
responsabilidades del personal que integra la estructura organica de la
asociacion, a fin de garantizar la segregacion de funciones y evitar duplicidad en
las actividades.

La sistematizacion contable comprende un manual contable que define los
objetivos, las politicas contables, los procedimientos contables, el catalogo de
cuenta y su respectiva descripcioén, un modelo de registros contables, el modelo
de los estados financieros y las formas preimpresas sugeridas. Ademas, con el
desarrollo del sistema propuesto se pretende aportar un modelo para una

adecuada organizacién y sistematizacién contable, que sirva de base a otras
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entidades que se constituyan en el futuro y que formen parte del ramo de

organizaciones civiles no lucrativas.

4.7.1 Estructura organizacional sugerida para el departamento de
contabilidad

La Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles no cuenta con una
estructura organizacional definida en el departamento de contabilidad, es por ello
que a continuaciéon se muestra su organigrama, el cual se disefié con base a las
entrevistas efectuadas al personal que labora en esta area, tomando en cuenta
la necesidad de contratar mas personal, a fin de determinar cual es la
jerarquizacion de los puestos y a quien le tienen que informar sobre las
actividades que se realizan en este departamento.

A continuacioén se presenta el organigrama sugerido de contabilidad:

Contador General
Encargado ) Encargado Encargado Encargado
de atencion Asistente de cuentas de cuentas de
al asociado contable por pagar por cobrar facturacion

Figura 13. Organigrama propuesto del departamento de contabilidad de 1a Asociacién solidarista de
empleados los Arcingeles
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013,
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4.7.2 Manual de organizacion

Este manual se ha disefiado con base a la estructura organizacional sugerida
con la finalidad de definir funciones y tareas que se llevan a cabo dentro de cada
puesto de trabajo de la asociacién, asi también dentro del departamento de
contabilidad que integra la asociacion solidarista sujeta a evaluacion y el mismo
se describe en las paginas siguientes, conformandose por la descripciéon general
de cada uno de los puestos, el perfil minimo requerido para ocupar cada cargo,

sus relaciones colaterales, y sus principales funciones y atribuciones.
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Manual de organizacion
Asociacién solidarista de Codigo Lugary Fecha:
empleados Los Arcangeles ASEL-01 | Guatemala 21-04-2014
MANUAL DE ORGANIZACION
Aprobado por Junta Directiva:
f) f) f)
Presidente Vicepresidente Tesorero
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INTRODUCCION

Este manual de organizacion constituye un instrumento técnico y normativo que
tiene el propdsito de exponer la conformacion organizacional de la asociacion y
del departamento de contabilidad de la Asociacién solidarista de empleados Los
Arcangeles, ademas busca orientar y normar las funciones de los cargos que
integran esta entidad, para identificar de manera clara y precisa las funciones

que deberan realizar sus miembros en la estructura organizacion.

En el presente documento se describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro
de la asociacion solidarista, asi como la relacién de dependencia, subordinacion
y relacion con otros puestos, asi también la descripcion de cada puesto de

trabajo y los perfiles ideales para la contratacion de aspirantes al puesto.

Este manual a través de la descripcidon de las funciones rutinaria de trabajo de
cada uno de ellos, da a conocer las obligaciones y responsabilidades especificas

de los diferentes puestos que integran la estructura organizacional.

El manual como todo instrumento administrativo, responde a la dinamica de la
organizacion actual, por lo que sera necesario revisarlo periddicamente para su
actualizacion y asi registrar los cambios que se presenten en la estructura
organizacional. El mismo se pone a disposicion del personal que conforma el

departamento de contabilidad para su conocimiento y aplicacion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Lograr que todo el personal que desempena labores administrativas y
operativas dentro de la asociacion y el departamento de contabilidad,
conozca la estructura de la misma, su propésito dentro de la organizacion,
bajo las 6rdenes de quien se encuentran y las personas que estan a su
cargo.

Dar a conocer en forma clara y precisa las actividades y tareas del
personal a fin de evitar duplicidad de funciones.

Formalizar los puestos de trabajo, de manera que la autoridad sea
respetada y la responsabilidad sea cumplida.

Facilitar el proceso de induccién del personal, relativo al conocimiento de

las_funciones_asignadas.a_cada cargo en el caso de nuevo ingreso o

desplazamiento de personal.
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Asociacion solidarista de empleados

Los Arcangeles Fecha: 21-04-2014

Manual de organizacion Pagina: 1 de 20
ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura de la Asociacién solidarista de empleados Los Arcangeles esta
integrada por las siguientes unidades:

Asamblea General

Representa el organo supremo de la asociacion, se encuentra constituida por el
conjunto de asociados afiliados.

Dentro de sus funciones esta:

El aprobar cualquier asunto que sea sometido a su consideracion en relacion a
la administracion de la asociacién y tomar las decisiones que sean necesarias y

oportunas para el desarrollo de las actividades de la asociacion, entre otros.

Auditoria externa

Es el 6rgano encargado de examinar y evaluar, los sistemas de informacion de
una unidad economica desarrollada por la asociacion, y emite una opinion sobre
los mismos, esta integrado por firmas de auditorias externas, sin vinculos

laborales, los cuales son seleccionados en asamblea general.
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Asociacion solidarista de empleados

Los Arcangeles Fecha: 21-04-2014

Manual de organizacién Pagina: 2 de 20
ESTRUCTURA ORGANICA

Fiscalia

Ente interno de la asociacion responsable de evaluar operaciones financieras
de la asociacion. Asimismo es responsable de velar por la conservacion debida
de los bienes econdmicos, materiales, tecnoldgicos, entre oftros. Este 6rgano
tienen participacién con voz pero sin voto, en todas las sesiones de junta
directiva.

Esta integrado por un fiscal patronal electo por la empresa y un fiscal laboral
electo por la asamblea general de la asociacion.

Junta directiva:

Es la encargada de dirigir y administrar las actividades de acuerdo a lo
establecido en los estatutos de constitucion. Es el 6rgano ejecutivo de la
asociacion que realiza las directrices de la asamblea general y que vela por el
cumplimiento de objetivos y fines establecidos.

Los miembros son electos en asamblea general ordinaria y debe estar integrada
minimo por cinco miembros: Presidente (a), Vicepresidente (a), Secretario (a),
Tesorero, (a), y Vocal.

Dentro de sus funciones resaltan €l ejercer el gobierno y administracién de la
asociacion, administrar el patrimonio y autorizar los gastos que implique el
funcionamiento de la misma, elaborar los reglamentos de la asociacion; cumplir

y hacer que se cumplan los estatutos y sus reglamentos, entre otras.

No devengan ningun salario o dietas por las reuniones.
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Asociacion solidarista de empleados
Los Arcangeles Fecha: 21-04-2014
Manual de organizacion Pagina: 3 de 20
ESTRUCTURA ORGANICA
Presidente

Representar legalmente a la asociacidn, ejerciendo su personeria en todos los
actos en que la misma tenga interés.

Son funciones del presidente de la junta directiva:

¢ Presidir las sesiones de asamblea general y de la junta directiva.

¢ Convocar a sesiones de junta directiva y de asamblea general.

¢ Ejecutar las resoluciones de la asamblea general y de la junta directiva,
estando autorizado para tomar las determinaciones urgentes e
indispensables para la buena marcha de la asociacion, dando cuenta de
ello.

e Preparar conjuntamente con el secretario, la agenda de las sesiones de
asamblea general y de junta directiva.

¢ Firmar junto con el tesorero los cheques que han de emitirse con cargo a
cuentas bancarias de la asociacién para cubrir erogaciones de la misma

e Velar por el buen funcionamiento de la asociacién, la junta directiva y
demas 6rganos con que éste cuenta

e En caso de empate ejercer doble voto en las sesiones de junta directiva y
de asamblea general.

No devengan ningun salario o dietas por las reuniones.
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Asociacion solidarista de empleados

Los Arcangeles Fecha: 21-04-2014

Manual de organizacion Pagina: 4 de 20
ESTRUCTURA ORGANICA

Vicepresidente

Es la persona que sustituye al presidente en los casos de impedimento, ausencia
temporal o definitiva. En este ultimo caso, completara por él, el tiempo que haga
falta en el periodo de su mandato.

Sus funciones las se detallan a continuacion:

e Asistir puntualmente a las reuniones de la junta directiva y de la asamblea
general.

e Cumplir con todas las funciones del presidente en ausencia del mismo.

e Colaborar estrechamente y asesorar al presidente con miras a la mas
provechosa y efectiva atencion de los asuntos de la asociacién.

e Realizar otras funciones que la junta directiva o la asamblea General le

encomienden o que sean necesarias y consecuentes con la naturaleza de
su cargo.

No devengan ningun salario o dietas por las reuniones.

Secretario

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

diferentes actos o0 hechos acontecidos dentro de la asociacion.
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Asociacion solidarista de empleados

Los Arcangeles Fecha: 21-04-2014
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ESTRUCTURA ORGANICA

Secretario

e Preparar la documentacion para los asuntos que se traten en la asamblea

general o en la junta directiva.

o Elaborar y someter a la aprobacién de la junta directiva el proyecto de la
memoria anual de labores.

¢ Preparar y enviar las convocatorias que se acuerden para las sesiones de
la junta directiva y de la asamblea general.

¢ Enviar a quien corresponda informacién mensual, semestral o anual que
determine la ley, los Estatutos y Reglamentos de la asociacion.

o Cualquier otra que se relacione con su cargo.
No devengan ningun salario o dietas por las reuniones.

Tesorero

Es la persona encargada de llevar un control paraleio al de contabilidad de las
finanzas de la asociacion, es quien asesora al presidente cuando hay que tomar

una decision que afectara la economia de la asociacion.

Dentro de sus funciones se mencionan las siguientes:

e Cobrar las cuotas ordinarias y extraordinarias de los asociados, debiendo
depositarlas en las cuentas bancarias de la asociacion.
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Los Arcangeles Fecha: 21-04-2014
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ESTRUCTURA ORGANICA

Tesorero

Autorizar con el presidente los pagos que se efectien asi como
erogaciones acordadas por la asamblea general o la junta directiva, en
ejercicio de sus atribuciones;

Dar cuenta a la junta directiva cada mes del estado econdmico de la
asociacion, lo mismo que de los gastos efectuados.

Elaborar el informe financiero anual de la asociacion, el cual debera estar
refrendado por los fiscales, avalado por la junta directiva y posteriormente
presentado a la asamblea general, para su aprobacion.

Elaborar y mantener actualizado un inventario de los bienes de la
asociacion.

Elaborar el presupuesto anual de ingresos y egresos para conocimiento
de la junta directiva, quien a su vez lo presentara a la asamblea general
en su oportunidad, para su aprobacion.

No devengan ningun salario o dietas por las reuniones.

Vocal

Es la persona encargada de hacer llegar a la junta directiva las quejas e

inquietudes que tengan los asociados al respecto del servicio que se les brinda.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Vocal

Son sus funciones las que se detallan a continuacién:

e El Vocal uno sustituira al Presidente o Vicepresidente en los casos de
impedimento o ausencia temporal de ambos.

e En su orden, los vocales llenaran vacantes temporales que se produzcan
por cualquier circunstancia en los demas cargos de la junta directiva.

¢ Participaran en la formaciéon de comités y desemperniaran eficientemente

las comisiones y tareas que se les encomienden.

No devengan ningun salario o dietas por las reuniones.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Administracion

Ente que depende directamente de la junta directiva. Responsable de planear,

ejecutar, coordinar, supervisar con el propdsito de fomentar el desarrollo de la

asociacion a través del cumplimiento de normas y procedimientos establecidos

para el efecto.

Funciones administrativas:

Promover, desarrollar y ejecutar proyectos en beneficio de la asociacion y
sus asociados.

Se sujeta a los reglamentos e instrucciones de la junta directiva y
asesores.

informar a la junta directiva de las actividades.

Trasladar a junta directiva carta de los asociados que desea retirarse de la
asociacion.

Elaborar todo tipo de informes y documentacion solicitada por la junta
directiva.

Contratar, orientar y supervisar a los proveedores.

Redacta documentos y memorandum en general.

Entre otras.
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PERFIL DEL PUESTO: CONTADOR GENERAL

Identificacion

Puesto: Contador General

Numero de plazas: 1

Ubicacion fisica: Departamento de Contabilidad
Tipo de contratacion: Honorarios

Sueldo: Q 7,000.00 mensuales.

Relaciones de autoridad
Jefe inmediato: Administrador

Subordinados directos:

Encargado de cuentas por cobrar y compras
Encargado de cuentas por pagar y bancos
Encargado de facturacion

Propésito de puesto
Generar informacién contable-financiera, producto de las actividades de la
asociacion y supervisar a los auxiliares de contabilidad.

Conocimientos

Sobre aspectos técnicos contables como Perito Contador registrado ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-. .

Con estudios universitarios, en contaduria publica y auditoria, pensum cerrado
amplio conocimiento en legislacion tributaria.

Experiencia
Experiencia contable minima de tres afos.

Responsabilidad
Responsable de coordinar las actividades necesarias para el control financiero y

mantener al dia todo registro para lograr informaciéon confiable en todas las
operaciones.

Vigilar la correcta aplicacion de las politicas contables.

Funciones especificas
Clasificar, analizar y procesar informacion contable.
Interpretar informacion contable.
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PERFIL DEL. PUESTO: CONTADOR GENERAL

Elaborar estados financieros de la entidad.

Preparar y presentar informes peridédicos sobre la informacion financiera.
Elaborar de cierre fiscal.

Revisar reportes.
Elaborar presupuesto anual de la asociacion solidarista.

Competencias laborales

Basicas

Adaptacion al ambiente

Se adapta al entorno laboral en el cual se desempeiia.

Comportamientos aceptados y es consciente de los derechos y obligaciones
tanto de él mismo como de los demas.

Dominio de la lectura

Facilidad de comunicarse por medio de le escritura ya sea manual o por medios

mecanicos y electronicos, interpreta textos, reportes, graficas, diagramas y
esquemas.

Genéricas

Calidad

Evalia desemperfio anual de la organizacién.

Acciona para alcanzar el desarrollo profesional de los trabajadores.

Calcula riesgos y mide impactos.

Amplios conocimientos del area.

Comprensién de la esencia de lo complejo para transformarlo en soluciones.
Equilibrio para basarse en los hechos y la razon.

Excelencia en el trabajo a realizar.

Uso de tecnologia

Demuestra experiencia en todos aquellos informaticos que se utilizan en el area
contable y fiscal.

Utiliza con facilidad los sistemas contables.

Opera y conoce el funcionamiento del hardware.

Trabajo en equipo

Fomenta la solidaridad entre compaiieros de trabajo.

Comparte logros y dificultades.

Comparte y estimula las acciones de dar y recibir informacion.

Mantiene un ambiente de comunicacién efectiva, con subordinados, asociados.
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PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE CONTABLE

Identificacion

Puesto: Asistente Contable

Numero de plazas: 1

Ubicacion fisica: Departamento de Contabilidad
Tipo de contratacién: Honorarios

Sueldo: Q 5,000.00 mensuales
Relaciones de autoridad

Jefe inmediato: Contador General
Subordinados directos: Ninguno

Propésito de puesto
Verificar la informacién contable antes de generar la informacién financiera.

Conocimientos

Conocimientos generales de contabilidad, estudiante universitario minimo tercer
ano de la carrera de contaduria publica y auditoria.

Experiencia
Experiencia en puestos similares de 2 anos

Responsabilidad

Proporcionar al Contador General la informacidn verificada para la elaboracion
de los Estados Financieros.

Es el encargado del pago de impuestos.

Funciones especificas

Revisar las integraciones contables de los auxiliares.
Realizar arqueos de caja chica.

Realizar arqueos de caja general.

Elaborar la planilla de descuentos de asociados.
Pagar impuestos.
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PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE CONTABLE

Competencias laborales
Basicas
Adaptacion al ambiente

Manifiesta un comportamiento y una forma de ser acorde con la cultura
organizacional.

Tiene una orientacion clara hacia el asociado y la busqueda de su satisfaccion.

Dominio de Lectura y escritura
Interpreta formatos, 6rdenes de trabajo para realizar funciones.

Lee reportes o registros para obtener informacion, sobre trabajos realizados por
otros.

Identifica detalles importantes que podrian no ser obvios.

Genéricas

Calidad

Organiza y dirige las tareas de otros trabajadores.
Define prioridades necesarias para la gestion de mejora.
Ensefa métodos para administrar tareas y tiempos.

Uso de tecnologia

Manejo apropiado de todas las herramientas tecnoldgicas.
Utiliza con facilidad los sistemas contables.

Opera y conoce el funcionamiento del hardware.

Trabajo en equipo

Manifiesta la solidaridad entre comparieros de trabajo.

Comparte y estimula las acciones de dar y recibir informacion.

Asume responsabilidades, resolviendo dificultades que se presentan y contribuye
a la mejora y desarrollo del departamento.
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PERFIL DEL PUESTO: ENCARGADO DE CUENTAS POR COBRAR Y

COMPRAS
Identificacion
Puesto: Encargado de cuentas por cobrar
Numero de plazas: 1
Ubicacion fisica: Departamento de Contabilidad
Tipo de contratacion: Honorarios
Sueldo: Q 4,000.00 mensuales.
Relaciones de autoridad
Jefe inmediato: Contador General
Subordinados directos: Ninguno

Propésito de puesto
Llevar registro y control de los vencimientos de los anticipos otorgados a los
asociados y solicitar el cobro de los mismos, responsable de emitir 6rdenes de

compra para los insumos de la tienda de consumo, negocia, calidad, precio y
tiempo de entrega.

Conocimientos
Conocimientos generales de contabilidad.

Experiencia
Perito Contador recién graduado.

Responsabilidad
Responsable de emitir informe mensual de los descuentos a la empresa por las

aportaciones y los anticipos de los asociados y emite orden de compra para la
tienda de consumo.

Funciones especifica

Recibir las solicitudes de anticipo de aportaciones ordinarias, bazar, tienda de
consumo Yy recargas telefonicas.

Elaborar informe para la emisién de cheques para el pago del anticipo sobre
aportaciones a los asociados.

Emitir las 6rdenes de compra de la tienda de consumo y recargas telefénicas.
Supervisar el ingreso de los bienes y servicios contratados.

Operar el libro del Impuesto al Valor Agregado compras.
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PERFIL DEL PUESTO: ENCARGADO DE CUENTAS POR COBRAR Y
COMPRAS

Competencias laborales

Basicas

Adaptacion al ambiente

Manifiesta un comportamiento y una forma de ser acorde con la cultura
organizacional.

Tiene una orientacion clara hacia el asociado y la busqueda de su satisfaccion.

Dominio de Lectura y escritura
Interpreta formatos, érdenes de trabajo para realizar funciones.

Lee reportes o registros para obtener informacion, sobre trabajaos realizados por
otros.

Identifica detalles importantes que podrian no ser obvios.

Genéricas

Calidad

Lleva listas de cotejo para cumplir sus funciones.
Emplea recursos o insumos en forma éptima.
Viste adecuadamente de acuerdo a su puesto.

Uso de tecnologia
Utiliza con facilidad los sistemas contables.
Opera y conoce el funcionamiento del hardware.

Trabajo en equipo
Manifiesta la solidaridad entre compafieros de trabajo.
Comparte y estimula las acciones de dar y recibir informacion.
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PERFIL DEL PUESTO: ENCARGADO DE CUENTAS POR PAGAR Y BANCOS
Identificacion

Puesto: Encargado de cuenta por pagar
Numero de plazas: 1

Ubicacioén fisica: Departamento de Contabilidad
Tipo de contratacion: Honorarios

Sueldo: Q 4,000.00 mensuales
Relaciones de autoridad

Jefe inmediato: Contador General
Subordinados directos: Ninguno

Propdésito de puesto
Lievar el control del Libro de Banco y realizar pago a los proveedores.

Conocimientos
Conocimientos generales de contabilidad.

Experiencia
Perito Contador recién graduado.

Responsabilidad

Cumplir con los reglamentos internos, politicas contables y directrices que dicten
los niveles superiores.

Controlar las facturas y pago a proveedores y comprobar que han sido remitidas
conforme los requisitos establecidos.

Registrar los ingresos y pagos diarios asi como realizar los apuntes contables,
con el fin de conciliar el saldo contable.

Funciones especifica

Emitir cheques para pago a los proveedores, honorarios, viaticos y
capacitaciones.

Anotar las boletas de depdsito, notas de débito, notas de crédito en el libro de
bancos.
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PERFIL DEL PUESTO: ENCARGADO DE CUENTAS POR PAGAR Y BANCOS

Registrar cuentas por pagar.

Archivar los documentos de soporte de los cheques de pago a proveedores,
honorarios, viaticos y capacitaciones.

Colaborar en los cierres mensuales de la asociacion.

Competencias laborales

Basicas

Adaptacion al ambiente

Manifiesta un comportamiento y una forma de ser acorde con la cultura
organizacional.

Tiene una orientacion clara hacia el asociado y la busqueda de su satisfaccion.

Dominio de Lectura y escritura
Interpreta formatos, ordenes de trabajo para realizar funciones.

Lee reportes o registros para obtener informacion, sobre trabajaos realizados por
otros.

Identifica detalles importantes que podrian no ser obvios.

Genéricas

Calidad

Lleva listas de cotejo para cumplir sus funciones.
Emplea recursos o insumos en forma 6ptima.
Viste adecuadamente de acuerdo a su puesto.

Uso de tecnologia
Utiliza con facilidad los sistemas contables.
Opera y conoce el funcionamiento del hardware.

Trabajo en equipo
Manifiesta la solidaridad entre companeros de trabajo.
Comparte y estimula las acciones de dar y recibir informacién.
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PERFIL DEL PUESTO: ENCARGADO DE FACTURACION

Identificacion

Puesto: Encargado de facturacion
Numero de plazas: 1

Ubicacion fisica: Departamento de Contabilidad
Tipo de contratacion: Honorarios

Sueldo: Q 3,000.00 mensuales.
Relaciones de autoridad

Jefe inmediato: Contador General
Subordinados directos: Ninguno

Propésito de puesto
Emitir facturas de ventas y archivar los documentos relacionados con las ventas.

Conocimientos
Conocimientos generales de contabilidad.

Experiencia
Perito Contador recién graduado.

Responsabilidad

Llevar registro y control de las ventas al contado y al crédito de la tienda de
consumo.

Funciones especifica

Emitir facturas de la tienda de consumo.

Clasificar ventas al contado y al crédito.

Operar el libro Impuesto al Valor Agregado debito fiscal.

Competencias laborales

Basicas

Adaptacion al ambiente ‘

Manifiesta un comportamiento y una forma de ser acorde con la cultura
organizacional.

Tiene una orientacioén clara hacia el asociado y la busqueda de su satisfaccion.
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PERFIL DEL PUESTO: ENCARGADO DE FACTURACION

Dominio de Lectura y escritura
interpreta formatos, érdenes de trabajo para realizar funciones.

Lee reportes o registros para obtener informacién, sobre trabajos realizados por
otros.

Genéricas

Calidad

Lleva listas de cotejo para cumplir sus funciones.
Emplea recursos o insumos en forma 6ptima.
Viste adecuadamente de acuerdo a su puesto.

Uso de tecnologia
Utiliza con facilidad los sistemas contables.
Opera y conoce el funcionamiento del hardware.

Trabajo en equipo
Manifiesta la solidaridad entre compaieros de trabajo.
Comparte y estimula las acciones de dar y recibir informacién.
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PERFIL DEL PUESTO: ENCARGADO DE ATENCION AL ASOCIADO

Identificacion

Puesto: Asistente de Atencion al Asociado
Ndmero de plazas: 1

Ubicacion fisica: Departamento de Contabilidad
Tipo de contratacion: Honorarios

Sueldo: Q 3,000.00 mensuales
Relaciones de autoridad

Jefe inmediato: Contador General

Subordinados directos: Ninguno

Propésito de puesto

Atender y solventar las inquietudes de los asociados, atender a los proveedores,
recibir facturas para emisién de contrasefias y trasladar la documentaciéon al
encargado que corresponda en el departamento de contabilidad.

Es responsable de la caja chica para compras y la caja chica para anticipos
expreés.

Conocimientos
Conocimientos generales de contabilidad.

Experiencia
Experiencia en puestos similares de 1 afio.

Responsabilidad

Lievar registro y control de las contrasefias y documentacién proporcionada por

los proveedores. Asi también, de los reintegros y desembolsos de las caja
chicas.

Atender todas las inquietudes de los asociados procurando su maxima
satisfaccion en el servicio proporcionado.
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PERFIL DEL PUESTO: ENCARGADO DE ATENCION AL ASOCIADO

Funciones especificas

Revisar las facturas entregada por los proveedores para emision de contrasefia y
tramite de cheque.

Entregar vales para compras de caja chica.

Entregar solicitud de anticipo sobre aportaciones exprés.

Elaborar liquidacion de par reembolso de caja chica.

Entregar cheques para pago a proveedores.

Solucionar las incidencias que se presenten con asociados y proveedores.

Competencias laborales
Basicas
Adaptacion al ambiente

Manifiesta un comportamiento y una forma de ser acorde con la cultura
organizacional.

Tiene una orientacioén clara hacia el asociado y la blisqueda de su satisfaccion.

Dominio de lectura y escritura
Interpreta formatos, ordenes de trabajo para realizar sus funciones.

Lee reportes o registros para obtener informacion sobre trabajos realizados por
otros.

Genéricas

Calidad

Maximiza su tiempo en tareas productivas.
Su presentacion es 6ptima.

Comprende secuencias y liega a conclusiones para mejorar su desempefio.

Uso de tecnologia
Utiliza con facilidad los sistemas contables.
Opera y conoce el funcionamiento del hardware.

Trabajo en equipo

Manifiesta la solidaridad entre compafieros de trabajo.
Comparte y estimula las acciones de dar y recibir informacion.
Mantiene una comunicacién efectiva y cordial con el asociado.
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A continuacién se presenta la estructura organizacional sugerida, de la

asociacion solidarista:

Asamblea
General

Auditoria
Externa
Junta Directiva Fiscalia
Administrador Comités
Ventas Contabilidad Ant|C|po‘sobre Proyectos - Cultura y
aportaciones deportes
En ado de
stncion procseio comoser | coonia s soer " Eor il

Figura 14. Organigrama general propuesto de la Asociacién solidarista de empleados los Arcangeles
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el 2013,
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INTRODUCCION DEL MANUAL CONTABLE

El presente manual contable es un documento, que asigna las funciones,
objetivos de las actividades para llevar a cabo un adecuado control y registro de
la documentacion e informacién contable que resulte como consecuencia de las

operaciones que se realizan en la asociacion solidarista de empleados los
arcangeles.

El manual contable ha sido desarrollado de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la Norma Internacional de Informaciébn Financiera para
Pequeiias y Medianas Entidades -NIIF para las PYMES-, y dentro del mismo se
detallan las principales politicas contables, la nomenclatura y su respectiva
descripcidn, un modelo de registros contables, el modelo de los estados
financieros, los principales procesos contables y finalmente se encuentran las

formas preimpresas.

Tiene como finalidad orientar las acciones del personal que integra el area de
contabilidad y a quienes estan familiarizados con este tipo de actividades, de tal
forma que la realizacion y el cumplimiento de las politicas contables puedan
efectuarse sin contratiempos. El manual debe ser aprobado por la junta directiva
de la asociacién solidarista.

Este documento debera ser revisado por lo menos una vez al afio, para registrar
los cambios que surjan dentro del sistema contable.
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OBJETIVOS DEL MANUAL CONTABLE

Dentro de los objetivos que persigue el manual contable, se encuentran los
siguientes:

o Establecer los lineamientos necesarios para mantener consistencia y

uniformidad en el registro y presentacion de las operaciones contables de

la empresa.

¢ Facilitar los registros contables y por ende disponer en forma inmediata de
informacién para preparar los estados financieros, ya sea de forma

mensual, trimestral, semestral o anual.

e Mantener uniformidad en los registros contables con observacion de la
Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefhas y
Medianas Entidades -NIIF para las PYMES-, leyes y reglamentos de tipo
tributario.

e Permitir y servir de base para la revisiéon del funcionamiento del sistema
contable.

e Facilitar la capacitacion y adaptacién de nuevo personal en el area de

contabilidad, ya que permite conocer rapidamente el sistema de trabajo.

e Servir como herramienta de consulta.
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POLITICAS CONTABLES

Politica de historia y operaciones de la entidad

Fue fundada el 01 de enero del aino 2008 seguin consta en la escritura de
constitucion nimero 111, se constituyé como entidad Civil no lucrativa segin
certificacion emitida por el Sistema Unico del Registro Electronico de Personas
Juridicas (SIRPEJU). La asociacién solidarista se encuentra ubicada en 12
avenida 17-55 zona 10 ciudad, Guatemala.

El capital semilla con el que cuenta la asociaciéon es de Q 10,000.00, el cual fue

donado por la empresa Los Arcangeles, S.A., para proyectos de inversion.

La actividad principal de la asociacion solidarista es fomentar el ahorro entre los
asociados e incentivarlos a actividades culturales y sociales, educativas, entre
otras. Los ingresos se devengan a través de donaciones, cuotas ordinarias,

cuotas extraordinarias y venta de insumos canasta basica para los asociados.

Politica de unidad monetaria

La asociacion solidarista realiza y registra sus transacciones en quetzales
(Q) moneda oficial de Guatemala. El efectivo o equivalentes de efectivo recibidos
en moneda extranjera se depositaran y registraran en las cuentas bancarias en
quetzales al tipo del cambio corriente.

Politica de informacién financiera
Los estados financieros de la asociacion solidarista, son preparados en todos los
aspectos importantes de conformidad con las Normas Internacionales de

Informacién Financiera para Pequenas y Medianas entidades.

La asociacion solidarista, registra los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y

gastos, por el método de lo devengado, significa que deberan reconocerse los
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eventos en el momento que ocurra, no importando cuando se recibe o paga el
efectivo.

Politica de cuentas por cobrar empresa ‘

La asociacioén solidarista considera como cuenta por cobrar, los anticipos sobre
aportaciones, aportaciones laborales por cobrar empresa y las aportaciones
patronales por cobrar empresa. Mensualmente se solicitara a la empresa Los

Arcangeles, S.A. por medio de planilla el descuento a los asociados.

La empresa reintegrara a la asociacion los descuentos en los primeros cinco dias
habiles del mes siguiente.

Politica de anticipo sobre aportaciones asociados
La asociacion considera como anticipo sobre aportacién, las solicitudes que
hagan los asociados sobre sus aportaciones o ahorro acumulado, el beneficio lo
pueden solicitar en efectivo, en insumos de la canasta basica, servicio telefénico
al crédito, reintegrandolos en un tiempo determinado.

Se dara tramite a las solicitudes de anticipos, a los asociados cuyo
endeudamiento no sobre pase el 80% de su aportacion laboral, segin lo
establecen los reglamentos de la asociacion. Seran otorgados Unicamente a los
asociados activos.

Politica de estimacion para cuentas incobrables

La asociacion realizara reserva del 3% para cuentas incobrables sobre la
totalidad de los saldos pendientes por recuperar de los asociados que se han
retirado y no lograron cancelar la totalidad de la deuda.
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Politica de pasivos
Los pasivos se provisionan bajo el método de lo devengado, una provisidon puede
surgir de una obligaciéon legal que puede ser exigida por la ley o cuando la

asociacion tiene una obligacion implicita que cumplira sus compromisos y
obligaciones.

Politica de aportaciones
Es el 5% sobre el salario de cada asociado y un porcentaje igual aportado por la
empresa. Dichas aportaciones son controladas en cuentas de pasivo y liquidas

por el retiro voluntario del asociado o por proceso de liquidacién de la asociacion.

Politica de impuestos
La asociacion solidarista por constituirse, como entidad civil no lucrativa de

acuerdo a las leyes fiscales vigentes, estda exenta de impuestos, por las
actividades exentas que realice.

Por las actividades gravadas, debera pagar impuestos y estos seran registrados
en el momento en que se realice la transaccion independientemente de que haya
sido recibido o cancelado. Las partidas reconocidas como ingreso o gastos

pasaran a ser imponibles fiscalmente en periodos futuros.
Las bases fiscales se determinan segun la legislacion fiscal vigente.

Politica de registro de ingresos
La asociacion solidarista reconoce dos tipos de ingresos exentos y gravados,
registrara los ingresos en el momento que ocurra bajo el método del devengo, se

consideran ingresos exentos, las donaciones, cuotas ordinarias y cuotas
extraordinarias de asociados.
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Son ingresos gravados, la venta de insumos de la canasta basica para
- asociados, la venta de tiempo de aire.

Politica de donaciones
Las donaciones en efectivo son reconocidas en la asociacion por el importe
recibido y las donaciones en especie de acuerdo al valor del documento que

transfiere el donante. Por cada donacidn se entregara recibo por donacién
legalmente autorizado.

Politica de gastos
La asociacion reconoce dos tipos de gastos exentos y gravados, los gastos

seran desglosados segin su funcidn y se registraran bajo el método del
devengo.

Politica de caja chica

La asociacion creara dos fondos en efectivo, uno destinado a realizar compras
menores por valor de Q 2,000.00, a través de este fondo no se podran realizar
compras mayores a Q 300.00 y el otro para otorgar anticipos exprés a asociados
por valor de Q 10,000.00, se otorgara efectivo desde Q 50.00 hasta un
anticipo no mayor a Q 500.00.

Los gastos efectuados de caja chica compras deberan ser respaldados con
facturas, las factura deberan cumplir con los requisitos legales, requeridos por la
ley del impuesto al valor agregado.

La documentaciéon de respaldo para la caja chica exprés sera la solicitud de
anticipo exprés, autorizado por junta directiva, de la asociacion.

Politica de bancos

Se utiliza para registrar los depdsitos bancarios por los cobros realizados a
asociados por los anticipos sobre aportaciones o reembolso de la aportacion
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laboral y patronal mensual, el médulo de bancos, también se utiliza para la

emision de cheques, que representan los egresos de la asociacion.
La asociacion solidarista utiliza los servicios bancarios de 3 entidades:

a) Banco Esfuerzo: cuenta principal
b) Banco Ganador: pago a proveedores

c) Banco Exito: depdsito a plazo fijo un afio
Las operaciones que realiza el médulo de bancos son:

a) Emision de cheques para pagos del giro habitual.
b) Reintegros de caja chica.

c) Anticipos sobre aportaciones.

d) Depositos bancarios.

e) Notas de débito cheques rechazados.

f) Conciliaciones bancarias.

Los registros bancarios se concilian un dia después que finalice el mes corriente,
con el saldo del banco.

Todos los cheques que emite la asociacion solidarista son no negociables, no
hay ninguna excepcion. La emision de cheques se realiza el dia miércoles de
cada semana, las cajas chicas se reembolsan dos veces por semana.

Los cheques se emiten con firmas mancomunadas una firma es del presidente y
la otra del tesorero de la junta directiva, en las instituciones bancarias hay
registradas cuatro firmas. Si existiera cambio en las firmas debera ser reportado
inmediatamente a la entidad bancaria.
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Los cheques se reconoceran en circulacion por 6 meses, pasado este periodo
deberan ser anulados y emitidos nuevamente, de no ser cobrados en esta
segunda oportunidad, se les colocara el sello de anulado, registrandose la
reversion del gasto como ingreso.

Las formas o cheques anulados deberan ser registrados como tal en el sistema
contable, se les colocara el sello de anulado y se archiva.

Politica de cheques rechazados

Deben ser registrados como cheques rechazados por medio de una nota de
débito, emitida por el banco, se cobrara a los asociados un monto de Q 50.00 de
gastos administrativos por cheque rechazado.

Los cheques rechazados se deberan depositar nuevamente en un periodo de 24
horas, de ser rechazado nuevamente se procedera, a solicitar el pago en efectivo

o se solicitara a la empresa el descuento en planilia.

Politica de compras
Debera presentarse a consideracidn tres cotizaciones, para seleccion al

proveedor del bien o servicio, que ofrezca el mejor precio, calidad y menos
tiempo de entrega.

Todas las compras mayores a Q 2,000.00, deberan ser autorizadas por el
presidente o el tesorero de la junta directiva.

Politica de viaticos y capacitaciones
Los gastos incurridos en viaticos y capacitaciones cubren alimentacion,
atenciones a terceros, parqueo, hospedaje y combustible.
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Se cancelaran viaticos en alimentacion cuando inicie a laborar a partir de las
6:00 am. Le corresponde desayuno; almuerzo cuando labore hasta las 14:00 pm.
y cena cuando labore hasta las 19:00 horas El monto asignado sera de Q 50.00

por persona en el area metropolitana y de Q 70.00 por persona en el area rural.

El consumo de combustible se calculard tomando como base los kilémetros
recorridos divididos 45 kildmetros por galén, multiplicado por el precio de
combustible en el mercado local, determinando que el gasto sea razonable,
segun el vehiculo utilizado.

Las atenciones a terceros se ejecutaran cuando, se visite o solicite colaboracion
a una persona que traera beneficios a la asociacién solidarista, deberan ser

ejecutados para cumplir con el objetivo del viaje.

Politica de némina

La asociacion solidarista cuenta con dos tipos de némina, el pago de salarios
de los colaboradores, que estan en planilla lo cancela la empresa Los
Arcangeles, S.A., asi como las prestaciones que por ley les corresponden y los

colaboradores que emiten factura por lo honorarios mensuales que se les pagan.

" Politica de propiedades, planta y equipo

La asociacion solidarista no cuenta con propiedad planta y equipo propio, el
inmueble, las instalaciones, el mobiliario y equipo de codmputo son propiedad de
la empresa Los Arcangeles, S.A., quien lo asigna como parte de los beneficios
que brinda a la asociacion.
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES
A continuacidn se desarrolla los procesos contables propuestos de caja y
bancos, cuentas por cobrar, otros; estos procesos se encuentran integrados por
una descripcion de los mismos y su respectivo diagrama de flujo.

Diagrama de flujo de actividades del procedimiento contable

Los diagramas de flujo tienen como finalidad descubrir cada una de las acciones
que se realizaran al inicio de una fase determinada del trabajo hasta llegar a su
fin, observando la secuencia de los distintos pasos y el método que se sigue al
efectuarlos.

Al momento de disefar el diagrama de flujo de la Asociacion solidarista de
empleados Los Arcangeles se deben utilizar simbolos estandar, éstos brindan al
usuario una idea clara de cuales son las operaciones que se estan realizando;
ademas permiten mantener la consistencia en las presentacion de la grafica.
Segin el American National standard Institute ANSI los que se muestran y
describen a continuacion:

Terminal, inicioffinal: este simbolo
constituye el punto en el cual un
documento entra al sistema o sale del
mismo.

Archivo: indica que los documentos
que se estan procesando, son
archivados de manera temporal o
permanente.

Proceso: describe que parte del

proceso se lleva a cabo.
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Decision: este simbolo se utiliza
cuando surge una interrogante en la
que requiere, una determinacion de que
camino debe seguirse.
Multidocumento: este crea o imprime
varios documentos, recepcion o entrega
de varios documentos.

Conector: representa una conexién o
enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte lejana del mismo.
Preparacion: indica una operacion en
la cual esta involucrada la preparacion
de un documento con la ejecucion de
algun otro trabajo.

Documento: se utiliza durante el
proceso para indicar el traslado de
documentos a ofra persona que
interviene en el mismo

Direccion: es la que conecta a todo el

diagrama para que lleve un orden.
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CAJAY BANCOS

Objetivo
Registrar los depdsitos bancarios por los cobros realizados a asociados por los anticipos
sobre aportaciones o reembolso de la aportacion laboral y patronal mensual, el médulo

de bancos, también se utiliza para la emision de cheques, que representan los egresos
de la asociacion.

Alcance

La asociacion solidarista utiliza los servicios bancarios de 3 entidades:
a) Banco Esfuerzo: cuenta principal.
b) Banco Ganador: pago proveedores.

c) Banco Exito: depésito a plazo fijo un afo.

Actividades

Las operaciones que realiza el mddulo de bancos son:
a) Emisiéon de cheques para pagos del giro habitual.
b) Reintegros de caja chica.
c) Anticipos sobre aportaciones.
d) Depdsitos bancarios.
e) Notas de débito cheques rechazados.

f) Conciliaciones bancarias.

Elaborado por: APC Auditores:
Supervisado por: ARR | CG & asociados
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CAJA Y BANCOS

Puntos de control

a) Todo cheque debe llevar sello “No negociable”.

b) Todas las facturas de caja chica deben lievar sello “Cancelado caja chica”.

c) El presidente y el tesorero de la junta directiva revisan y autorizan de mutuo
acuerdo las solicitudes de anticipos sobre aportaciones para emision de cheque.

d) Todos los depositos bancarios deberan llevar la certificacion emitida por el
banco, son los documentos contables de los ingresos.

e) Todas las notas de débito por cheque rechazado se debera reintegrar en 24
horas.

f) Todas las conciliaciones bancarias al pie del documento debe contener la firma
de quien la elabora, la firma del contador general quien revisa y la firma del
tesorero de la junta directiva quien autoriza.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Objetivo

Elaborar los cheques del giro habitual de la asociacion.

Alcance

Aplica en la emision de cheques para pago a proveedores y anticipos sobre
aportaciones de asociados.

Actividades emision de cheques
El dia miércoles de cada semana el encargado de cuentas por pagar y bancos

clasifica las facturas de contrasefias que tienen fecha de pago el viernes
siguiente para emitir cheques de pago.

El encargado de caja y bancos emite cheques en el sistema contable, al emitir
un cheque de caja chica verificara que lieve sello de cancelado cada una de las
facturas a reembolsar.

El asistente contable genera la retencion de impuestos sobre la renta a
proveedores en el programa autorizado por Ia Superintendencia de
Administracion Tributaria, cuando proceda.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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El cheque emitido se traslada con los documentos de soporte al contador general

para revision y posteriormente se traslada al presidente y tesorero de la para la
firma respectiva.

Los cheques firmados son trasladados a atenciéon al asociado para su pago.
Todos los cheques entregados deben ser anotados en la hoja de control de
cheques.

Actividad pago de cheques
El pago a proveedores y anticipos sobre aportaciones se realizara los dias viernes
en el departamento de atencion al asociado contra entrega de contrasefia de pago

y recepcion del recibo de caja respectivo.

Los voucher de cheques pagados y en circulacion se devuelven a contabilidad

anotados en el control de cheques entregados, con los documentos de soporte
adjuntos.

El encargado de cuentas por pagar y bancos archiva los vouchers de cheques

pagados en orden correlativo, separados por banco.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados

137



Asociacion solidarista de
empleados Los Arcangeles

Fecha: 26-04-2014

o Dt q,f'
i 3 g
! ASELAR ]

lmommcomwnet | Procedimientos contables

Pagina: 5 de 47

CAJA Y BANCOS

Puntos de control

Los registros bancarios se concilian un dia después que finalice el mes corriente,

con el saldo del banco.

Todos los cheques que emite la asociacién solidarista son “No negociables”, no

hay ninguna excepcion.

Elaborado por: APC

Auditores:

Supervisado por: ARR

CG & asociados
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CAJAY BANCOS
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Figura 15. Diagrama de flujo propuesto emisién de cheques.
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013

Elaborado por: APC Auditores:
Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Objetivo
Registrar las notas de débito por cheque rechazado.

Alcance
Cheques rechazados de las tres entidades bancarias.

Actividades nota de débito por cheque rechazado

Los cheques rechazados son recibidos en el departamento de contabilidad,
corresponden al pago de asociados.

Deben ser registrados como cheques rechazados por medio de una nota de
débito, emitida por el banco, se cobrara a los asociados un monto de cincuenta

quetzales exactos (Q 50.00) de gastos administrativos por cheque rechazado.

Puntos de control
Los cheques rechazados se deberan depositar nuevamente en un periodo de 24

horas, de ser rechazado nuevamente se procedera, a solicitar el pago en efectivo
o se solicitara a la empresa el descuento en planilla.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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CAJA Y BANCOS
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Figura 16. Diagrama de flujo propuesto por cheque rechazado.
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC

Auditores:

Supervisado por: ARR

CG & asociados
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Objetivo

Garantizar la correcta administracion de fondo asignado a caja chica.

Alcance

El fondo de caja chica servira unica y exclusivamente para facilitar la compra de

insumos o implementos urgentes de la asociacion de caja chica compras y caja
chica exprés.

Actividades caja chica solicitud de fondo para compra de bienes o servicio
La persona que realiza la compra con fondos de caja chica debe solicitar un vale

al encargado de dicha caja, lo llena y solicita autorizacion del jefe inmediato y
ambos firman el vale.

El solicitante entrega el vale al encargado de caja chica y recibe el efectivo.
El solicitante realiza la compra y solicita el documento de soporte el cual debera

ser una o varias facturas, ésta deberd cumplir con los requisitos legales,

requeridos por la ley del impuesto al valor agregado.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Si el proveedor no posee factura, se le emitira una factura especial solicitandole

copia de su documento de identificacion personal y un recibo del domicilio.

En un periodo maximo de 48 horas se entrega la factura y se solicita la
devolucion del vale firmado.

Puntos de control

e En todas las cajas chicas se realizaran arqueos sorpresivos.

Elaborado por: APC Auditores:
Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Solicitante Encargado de caja chica
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Realiza la compra

Entrega la factura o documento de
soporte al encargado de cala chica
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Figura 17. Diagrama de flujo propuesto caja chica compras.
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacién de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC Auditores:
Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Actividades reembolso caja chica compras

El encargado del departamento de atencién al asociado sera el responsable del
manejo de caja chica, en adelante nombrado encargado de caja chica. El fondo
de caja chica para compras es por valor de Dos mil quetzales exactos

(Q. 2,000.00), a través de este fondo no se podran realizar compras mayores
a Q 300.00

El encargado de caja chica solicitara rembolso cuando se encuentre disponible
una tercera parte de los fondos o una vez por semana, o que suceda primero.
Para el efecto detallara en el formato de liquidacion de caja chica las facturas
canceladas y anexara el formato de arqueo de caja.

Trasladara el formato de caja chica y las facturas de soporte al encargado de
cuentas por pagar y bancos para que emita el cheque. Sella las facturas de la
liquidacion de caja con la leyenda “cancelado caja chica con cheque XX”.

Ei cheque, el formato de liquidacion y las facturas se trasladan al contador general
para revision. Posteriormente, el cheque y documentos se trasladan a la junta
directiva para firma. Cuando el cheque esta firmado se entrega al encargado de

caja chica y se solicita que lo haga efectivo en el banco, éste recibe el efectivo y lo
deposita en la caja chica.

Elaborado por: APC Auditores:
Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Figura 18. Diagrama de flujo propuesto reembolso caja chica compras.
Fuente: elaboracién propia, con base en la investigacién de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC Auditores:
Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Actividades solicitud de fondo para caja chica exprés

El asociado que solicite una anticipo de caja chica exprés debe llenar una solicitud
de anticipo exprés al encargado de caja chica, lo llena y solicita autorizacion del

asistente contable, éste verifica en el sistema que el asociado no posea otro

anticipo exprés, al hacer la verificacion, ambos firman la solicitud.

El asociado entrega la solicitud de anticipo al encargado de caja chica y recibe el

efectivo.

Elaborado por: APC

Auditores:

Supervisado por: ARR

CG & asociados
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CAJAY BANCOS
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Figura 19. Diagrama de flujo propuesto solicitud de fondo caja chica exprés.
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC

Auditores:

Supervisado por: ARR

CG & asociados
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Actividades reembolso de caja chica exprés

El encargado del departamento de atencion al asociado sera el responsable del
manejo de caja chica exprés, en adelante nombrado encargado de caja chica. El
fondo de caja chica para anticipos exprés a asociados es por un valor de Diez mil

quetzales (Q 10,000.00), se otorgara efectivo desde Q 50.00 hasta un anticipo no
mayor a Q 500.00.

El encargado de caja chica solicitara rembolso cuando se encuentre disponible
una tercera parte de los fondos o una vez por semana, lo que suceda primero.
Para el efecto detallara en el formato de liquidacion de caja chica las solicitudes
de anticipos de asociados y anexara el formato de arqueo de caja. Trasladara el
formato de caja chica y las solicitudes de anticipos al encargado de cuentas por
pagar y bancos para que emita el cheque. Sella las solicitudes de la liquidacion de
caja con la leyenda “cancelado caja chica con cheque XX".

El cheque, el formato de liquidacion y las solicitudes se trasladan al contador
general para revision. Posteriormente, el cheque y las solicitudes se trasladan a
la junta directiva para firma.

Cuando el cheque esta firmado se entrega al encargado de caja chica y se solicita

que lo haga efectivo en el banco, éste recibe el efectivo y lo deposita en la caja
chica.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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CAJAY BANCOS
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Figura 20. Diagrama de flujo propuesto reembolso caja chica exprés.
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC

Auditores:

Supervisado por: ARR

CG & asociados
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Objetivo
Contabilizar todos los cargos bancarios.

Alcance

Aplica a los depositos bancarios, notas de débito, notas de crédito, cheques
girados.

Actividades conciliaciones bancarias

El primer dia habil del mes se descarga de la banca electrénica los estados de
cuenta.

Se ingresa en el sistema las notas de crédito y débito por intereses y servicios
bancarios.

Se realiza una comparacién entre los movimientos del estado de cuenta bancario
y el auxiliar de bancos.

Los depésitos efectuados y los cheques girados y cobrados durante el mes segun

el estado de cuenta, se concilian por medio del sistema a través de la opcion
conciliacion.

Se verifican los cheques en circulacidon cotejando con los cheques cobrados y los
cheques fisicos que no han sido entregados, para evitar que existan cheques sin
custodia o cheques anulados que aparezcan en circulacion. Se revisan los
cheques en circulacion con mas de seis meses de emision para que sean
anulados y se solicita la emision nuevamente.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados

151



<%, | Asociacion solidarista de
‘r Amﬁﬂ empleados Los Arcangeles Fecha: 26-04-2014
ASELAR ]
stores | PrOcedimientos contables Pagina: 19 de 47
CAJA Y BANCOS

Se coteja que el saldo final del estado de cuenta bancario contra el saldo final del
auxiliar de bancos sea idéntico, después de la conciliacion, se archiva, se firma de
elaborado, revisado y aprobado, por banco y por mes.

Se recibe el estado de cuenta bancario original, se archiva junto a la conciliacién
que ha sido revisada y aprobado, reemplazando el estado de cuenta electrénico.

Puntos de control
e El documento debe contener la firma de quien la elabora, la firma del
contador general quien revisa y la firma del tesorero de la junta directiva
quien autoriza.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Figura 21. Diagrama de flujo propuesto conciliaciones.
Fuente: elaboracién propia, con base en la investigacién de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC

Auditores:

Supervisado por: ARR

CG & asociados
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CUENTAS POR COBRAR Y FACTURACION

Objetivo

Registrar todas las operaciones originadas por adeudos de asociados.

Alcance

Aplicable a todos los egresos otorgados al crédito por la asociacion.

Actividades anticipos sobre aportaciones asociados

La asociacidon considera como anticipo sobre aportacién, las solicitudes que
hagan los asociados sobre las aportaciones o ahorro acumulado, el beneficio lo
pueden solicitar en efectivo, en insumos de la canasta basica, servicio telefénico
al crédito, reintegrandolos en un tiempo determinado. Se dara tramite a las
solicitudes de anticipos, a los asociados cuyo endeudamiento no sobre pase el

80% de la aportacion laboral, segun lo establecen los reglamentos de la
asociacion.

Los anticipos sobre aportaciones que los asociados pueden optar son:
¢ Anticipos ordinarios
e Anticipos bazar
¢ Anticipos tienda de consumo
Puntos de control
e La autorizacion de los mismos estara a cargo del comité de crédito,
basado en el reglamento de anticipo, respectivo.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Actividad anticipos sobre aportaciones ordinarios
El asociado solicita por medio de la solicitud de anticipo que la asociacion le
entregue de las aportaciones el 80% en efectivo, para mejorar su calidad de vida,

pueden invertiio en  vivienda, pagos  escolares entre  otros.

El encargado de la cuenta por cobrar y bancos entregara al asociado, la solicitud
de anticipos sobre aportacion asociados ordinario, éste la llena y la entrega al

encargado de cuentas por cobrar.

El encargado de la cuenta por cobrar traslada la solicitud al asistente contable,
éste verifica en el sistema que el asociado no exceda el 80% de sus aportaciones,
al hacer la vernificacion, puede rechazarla o aprobarla, si es rechazada notifica por

escrito al asociado las causas por las cuales no fue aprobada la solicitud.

De ser aprobada imprime el estado de aportaciones del asociado y lo traslada a
Junta directiva para firma de aprobacién.

Junta directiva devuelve la solicitud al encargado de cuentas por pagar y bancos
para emitir el cheque.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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CUENTAS POR COBRAR Y FACTURACION
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Figura 22. Diagrama de flujo propuesto anticipos sobre aportaciones ordinarios.
Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados

156



‘:}E;}% Asociacion solidarista de

‘Q&% empleados Los Arcangeles Fecha: 26-04-2014
ASELAR
=aomens | Procedimientos contables Pagina: 24 de 47

CUENTAS POR COBRAR Y FACTURACION

Actividad pago anticipos sobre aportaciones ordinarios

El miércoles de cada semana el encargado de cuentas por pagar y bancos debe
clasificar las solicitudes de anticipos sobre aportaciones que tienen fecha de pago
el viernes siguiente para emitir cheques de pago.

Procede a emitir el cheque respectivo adjuntando la solicitud de anticipo firmada y
autorizada por junta directiva. El cheque, el formato de liquidacion y las solicitudes
se trasladan al contador general para su revision. Posteriormente, el cheque y las
solicitudes se trasiadan a la Junta directiva para firma.

Cuando el cheque esta firmado se entrega al departamento de atencion al
asociado para su pago. Todos los cheques entregados deben ser anotados en la
hoja de control de cheques. El pago de los anticipos sobre aportaciones ordinarios
se realizara los dias viernes en el departamento de atencién al asociado después

de 10 dias de haber ingresado la solicitud de anticipo.

Los vouchers pagados se devuelven a contabilidad, debidamente firmados con los
documentos de soporte adjuntos. El encargado de la cuenta por pagar y bancos

archiva los vouchers de cheques pagados en orden correlativo, separados por
banco.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Figura 23. Diagrama de flujo propuesto pago anticipos sobre aportaciones ordinarios.

Fuente: elaboracién propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.
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CUENTAS POR COBRAR Y FACTURACION

Actividad anticipos sobre aportaciones bazar

La asociacion solidarista realizara un bazar al ano, en el cual los asociados
podran adquirir electrodomésticos, ropa, zapatos, entre otros. La compra que
realicen los asociados en los bazares debera registrarse como un anticipo sobre
sus aportaciones bazar, la factura que entrega el proveedor debera emitirse a
nombre del asociado y la donacién que éste haga a la asociacién, se documentara
-emitiendo un recibo de donacién de la asociacion solidarista.

El asociado debera presentar cotizacidn del bien a adquirir, al encargado de

cuenta por cobrar y debera llenar la solicitud de anticipo, en el dia que se realice
| el bazar.

El asistente contable verifica la disponibilidad del asociado, emitiendo estado de

cuenta de aportaciones, si lo autoriza procede a firmar y sellar la solicitud.

El asociado entrega la solicitud aprobada al proveedor y éste procede facturary a
entregar el bien adquirido por el asociado.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Figura 24. Diagrama de flujo propuesto anticipos sobre aportaciones bazar.

Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.
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CUENTAS POR COBRAR Y FACTURACION

Actividad anticipos sobre aportaciones bazar

Al finalizar el bazar el proveedor debera presentar a la asociaciéon en un plazo no
mayor de 8 dias, listado de los anticipos otorgados al encargado de la cuenta por

pagar, adjuntado todas las solicitudes de anticipos y fotocopia de la factura
entregada al asociado.

El encargado de la cuenta por pagar verifica la documentacién, emite y entrega la

contrasefia respectiva los dias de crédito para pago proveedores es de 30 dias.

El encargado de la cuenta por pagar al verificar el vencimiento de las contrasefias

de proveedores, procede a emitir el cheque.

El cheque, el formato de liquidacién y las solicitudes se trasladan al contador

general para revision. Posteriormente, el cheque y las solicitudes se trasladan a
la junta directiva para firma.

Cuando el cheque esta firmado se entrega al departamento de atencion al

asociado para pago. Todos los cheques entregados deben ser anotados en la
hoja de control de cheques.

Elaborado por: APC Auditores:
Supervisado por: ARR | CG & asociados
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CUENTAS POR COBRAR Y FACTURACION

Actividad anticipos sobre aportaciones bazar
El pago a los proveedores se realizara los dias viemes en el departamento de

atencion al asociado.

Los vouchers pagados se devuelven a contabilidad, debidamente firmados con los
documentos de soporte adjuntos.

El encargado de la cuenta por pagar y bancos archiva los vouchers de cheques
pagados en orden correlativo, separados por banco.

Elaborado por: APC Auditores:
Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Figura 25. Diagrama de flujo propuesto pago anticipos sobre aportaciones bazar.

Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.
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CUENTAS POR COBRAR Y FACTURACION

Actividad anticipos tienda de consumo (Facturacidn al crédito)
Registra todas las compras de productos de la canasta basica al crédito, por
asociados, en la tienda de consumo.

Para otorgar un anticipo sobre aportaciones tienda de consumo el asociado
debera tomar en cuenta que no debe tener anticipos exprés, que exceda del 10%
del salario mensual. El encargado de facturacion entrega cotizacion al asociado

de los insumos que desea adquirir al crédito.

El asociado entrega la cotizacidon al encargado de la cuenta por cobrar y debe
llenar la solicitud de anticipo sobre aportaciones, el encargado de la cuenta por

cobrar, entrega la cotizacion y la solicitud al asistente contable.

El asistente contable verifica la disponibilidad del asociado, emite estado de
cuenta de aportaciones, lo firma y sella de ser autorizado de lo contrario procede
a rechazar la solicitud. El asistente contable, entrega al asociado la solicitud
aprobada.

El asociado entrega la solicitud al encargado de facturacién, quien procede a

facturar, agrega sello régimen fiscal y entrega la mercaderia al asociado.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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CUENTAS POR COBRAR Y FACTURACION
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Figura 26. Diagrama de flujo propuesto anticipos tienda de consumo (facturacion al crédito).

Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en et afio 2013.
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CUENTAS POR COBRAR Y FACTURACION

Actividad anticipos tienda de consumo (Facturacion al crédito)

E! encargado de facturacién ingresa los datos de venta, diario.

El encargado de facturacidon archiva el duplicado-contabilidad con copia de la
solicitud de anticipo sobre aportaciones para revision del débito fiscal y archiva el
triplicado-cobro para que posteriormente el encargado de cuenta por cobrar
realice el cobro.

El encargado de facturacion, debera entregar al encargado de la cuenta por
cobrar, las solicitudes de anticipos sobre aportaciones tienda de consumo, con
copia de la factura emitida, para la integracién de los anticipos.

El encargado de cuenta por cobrar programa el cobro en 30 dias, emite
integracién de los anticipos, detallando fecha, cddigo, nombre del asociado y valor

del anticipo, trasladando al asistente contable con los documentos de soporte.

El asistente contable realiza la planilla de descuentos de aportaciones a
asociados, la que emite mensualmente para que la empresa realice los
descuentos a los asociados, entrega al contador general, para autorizaciéon y
revision de la solicitud de reintegro a la empresa Los Arcangeles.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Figura 27. Diagrama de flujo propuesto pago anticipos tienda de consumo (facturacién al crédito).

Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.
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CUENTAS POR COBRAR Y FACTURACION

Actividad facturacion al contado

El encargado de facturacion ingresa en el sistema los datos de venta, imprime la
factura, agrega el sello de régimen fiscal, entrega los insumos al asociado, emite
recibo de caja, por cancelacion de la factura, detalla fecha de la recepciéon del

pago, nimero de factura cancelada el monto del pago y el modo del pago y recibe
el efectivo.

El encargado de facturacion archiva el duplicado-facturacion y triplicado-
contabilidad para revision del débito fiscal.

El encargado de facturacién prepara el depdsito de la venta al contado y envia al
mensajero a realizarlo, posteriormente entrega al encargado de la cuenta por
cobrar y bancos el triplicado de la factura, el duplicado del recibo de caja y el

deposito bancario para registro, revision y archivo.

El encargado de cuenta por cobrar y bancos registra los depésitos en el médulo
de caja y bancos.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Figura 28. Diagrama de flujo propuesto facturacién al contado.

Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.
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COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR

Objetivo
Evitar los desperdicios, mantener costos minimos de adquisicion, mantener un

nivel de calidad definido y adecuado, registrar las compras al crédito.

Alcance

Aplica desde la evaluacion, seleccion y reevaluacion de los proveedores criticos
para las compras.

Actividades

La funcibn de compras consiste en negociar con los proveedores el
abastecimiento de los recursos necesarios para el funcionamiento vy

mantenimiento de las actividades de la asociacion solidarista.

La cuenta por pagar es el modulo encargado de registra los compromisos de pago
a proveedores por los recursos adquiridos por la asociacion al crédito.
Las operaciones que se realizan en este médulo son;

e Compras al crédito

e Cuentas por pagar

Puntos de control
e Toda compra debe contar con tres cotizaciones.

e Toda compra mayor de Q 5,000.00 debera ser aprobada por junta directiva.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR

Actividad proceso de compras al crédito
El encargado de compras realizara tres cotizaciones, considerara el precio,

calidad y tiempo de entrega de los productos cotizados, para seleccionar al
proveedor.

El encargado de compras entrega las cotizaciones al departamento que solicita el

bien. Debera emitir la orden de compra en la cual se describe el bien o servicio,

Las compras mayores de Q 5,000.00 deberan estar autorizadas por la junta
directiva.

El encargado de compras solicita y recibe los bienes adquiridos, revisa la calidad y
que el producto sea el solicitado, entrega el bien al departamento que lo solicito.

Se firma la orden de compra para que atencion al asociado reciba la factura.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR
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Figura 29. Diagrama de flujo propuesto proceso de compra al erédito.

Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el 2013,
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COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR

Objetivo
Llevar al corriente todos los pagos de los proveedores de la asociacion.

Alcance
Sera aplicable a todas las operaciones de compras al crédito.
Actividad cuentas por pagar

Atencion al asociado recibe la orden de compra, por los productos o servicios
adquiridos.

Atencidn al asociado recibe las facturas de los proveedores y emite contraseiia de
pago a 30 dias, adjunta la orden de compra con la factura recibida y la'anota en el
control de facturas recibidas, consignando numero de factura, nombre del
proveedor y monto a cancelar.

Atencion al asociado traslada al encargado de cuentas por pagar, las contrasefias
pendientes de pago con la documentacion adjunta, para su custodia y que inicie el

proceso de pago a proveedores.

Puntos de control
e Toda cancelacién de la cuenta por pagar debera contener la factura original
que coincida con la informacion de la orden de compra.

e Sellos de recepcién en bodega del producto.

Elaborado por: APC Auditores:
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COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR
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Figura 30. Diagrama de flujo propuesto cuentas por pagar.

Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacion de campo efectuada en el afio 2013.
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Objetivo
Proporcionar las ndminas de pago en tiempo y forma al personal de la asociacion.

Control de la documentacién previo a los pagos.

Alcance

Llevar a cabo el proceso y emision de la ndmina para los empleados, asi como la

aplicacion de descuentos por diversos conceptos.

Actividades némina de honorarios

El personal de la asociacion solidarista, debera facturar los servicios prestados, se
registrara en la cuenta honorarios.

El encargado de la cuenta por pagar sera el responsable de recibir las facturas de
honorarios y acreditar mensualmente el pago de los servicios prestados por el
personal. Ademas, es el encargado de velar que todo el personal cuente con

contrato de servicios profesionales y esté debidamente autorizado por la
inspeccion de trabajo.

El pago se realizara con transferencias bancarias.

Elaborado por: APC Auditores:

Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Puntos de control
La elaboracion de la némina estara a cargo del encargado de cuenta por pagar y

aprobacion de la transferencia bancaria sera responsabilidad del contador
general.

Actividad pagos por transferencia bancarias

El encargado de la cuenta por pagar revisa las facturas entregadas por el
personal, verificando que incluyan, el salario base, bonificacion, caicuios de
tiempo extra, realiza la integracién de honorarios y traslada al contador general
para revision y autorizacion. Ei contador general revisa la integracion segun los
documentos de soporte y la autoriza.

Con la integracion revisada el encargado prepara el archivo electrénico, en el
formato establecido por el banco, describiendo el nimero de cuenta que debita, el
numero de cuenta que acredita el nombre del empleado y el monto a acreditar,
carga el archivo en la plataforma del banco. El contador general revisa el archivo
cargado por el encargado de cuenta por pagar en la pagina web del banco y la
autoriza.

El encargado de la cuenta por pagar procede a trasladar a cada empleado la
integracion de horarios para que firmen de recibido. La integracion firmada se
archiva ordenada por mes.

Elaborado por: APC Auditores:
Supervisado por: ARR | CG & asociados
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NOMINA
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Figura 31. Diagrama de flujo propuesto transferencias bancarias.

Fuente: elaboracion propia, con base en la investigacién de campo efectuada en el afio 2013.
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INFORMACION FINANCIERA

Objetivo
informar sobre la situacién financiera de la asociaciéon en determinada fecha y el

resultado de sus operaciones por €l periodo terminado.

Apoyar a los administradores en la planificaciéon, organizacién y direccion de la
entidad.

Alcance

Es de aplicacion al conjunto de estados financieros.

Actividades informacion financiera

La informacién financiera es un conjunto integrado de datos que se emiten para
expresar el desempefio financiero de la asociacion, por las actividades derivadas
de las donaciones, cuotas, ventas y uso de recursos asignados.

Por medio de esta informacién se podra evaluar el futuro de la asociacion y tomar
decisiones de caracter economico sobre la misma, que permitan el desarrollo de
la asociacion solidarista.
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INFORMACION FINANCIERA

La informacién financiera que debe ser presentada por la asociacién solidarista de
empleados los arcangeles es la siguiente:

1) Estados Financieros
a) Estados de resultados.
b) Estado de situacion patrimonial.
c) Estado de flujos de efectivo.

d) Notas a los estados financieros.
La periodicidad es mensual.

2) Otros informes:

a) Integracion de anticipo sobre aportaciones por cobrar.
b) Integracién de aportaciones laborales por pagar.

c) Integracién de aportaciones patronales por pagar.
La periodicidad es mensual.
Puntos de control

El control de la informacién financiera corresponde y sera responsabilidad del
contador general.

Elaborado por: APC Auditores:
Supervisado por: ARR | CG & asociados
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Asociacion solidarista de
empleados Los Arcangeles Fecha: 26-04-2014
Procedimientos contables Pagina: 47 de 47

INFORMACION FINANCIERA

Actividades de informacion financiera
Estados financieros

Dia 1: E! asistente contable realiza conciliaciones bancarias.

Dia 2: Cada encargado de médulo registra la provision de gastos e ingreso
relacionados con sus funciones.

Dia 3: Cada encargado de moédulo realiza las integraciones de cuentas
relacionadas con sus atribuciones.

Dia 4: El asistente contable revisa los auxiliares con las cuentas de mayor.

Revisa integraciones de gastos, ingresos para verificar la correcta clasificacion.

Dia 5: Contador general revisa las integraciones y auxiliares de la cuenta por
pagar y cuenta por cobrar. Imprime estados financieros mensuales:

o Estado de resultados

o Estado de situacion patrimonial

¢ Notas a los estados financieros

o Estado de flujos de efectivo

Dia 6: El contador general presenta a la junta directiva la informacién financiera,
mensual.

Elaborado por: APC Auditores:
Supervisado por: ARR | CG & asociados
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NOMENCLATURA CONTABLE

Las cuentas que se detallan a continuacién son las que se utilizan durante el

registro de las operaciones de la Asociaciéon Solidarista de Empleados Los
Arcangeles.

La codificaciéon corresponde al sistema numérico o decimal, ya que permite la
integracién o desintegracion ordenada de las mismas.

La nomenclatura se encuentra estructurada con base en la Norma Internacional
de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades —NIIF para las
PYMES-, y fue definida considerando los siguientes criterios:

e Proporcionar un instrumento de apoyo a la asociacion.
e Mantener consistencia en las operaciones y registros contables.
e Servir de guia para la elaboracion de los estados financieros.

e Establecer una norma constante para evitar errores.

En la pagina siguiente se presenta la nomenclatura contable sugerida.
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ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES

CUENTA
1

1-1
1-10101
1-1010101
1-1010102
1-1010103
1-1010104

1-2
1-20101
1-2010101
1-2010102

1-20102

1-2010201
1-2010202
1-2010203
1-2010204
1-2010205
1-2010206
1-2010207

1-20103
1-2010301
1-2010302

NOMENCLATURA CONTABLE

NOMBRE

ACTIVO

NO CORRIENTE

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Mobiliario y equipo

Depreciacién acumulada mobiliario y equipo
Equipo de computacion

Depreciacién acumulada equipo de computacion

ACTIVO CORRIENTE |
INVENTARIO
Tienda de consumo

Recargas telefonicas

CUENTAS POR COBRAR

Anticipo sobre aportaciones por cobrar asociados
Aportaciones patronales por cobrar a la empresa
Aportaciones laborales por cobrar a la empresa
Otras cuentas por cobrar

Anticipo a proveedores

Impuestos por cobrar

Cuentas por liquidar
CAJA

Caja
Caja Chica
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1-20104

1-2010401
1-2010402
1-2010403

2

21
2-10101
2-10102
2-1010201
2-1010202
2-1010203

3
31
3-10101

3-2
3-20101
3-2010101
3-2010102

3-20102

3-2010201
3-2010202
3-2010203
3-2010204
3-2010205
3-2010206

BANCOS
Banco Esfuerzo
Banco Ganador

Banco Exito

PATRIMONIO

CAPITAL

Capital semilla

EXCESO DE INGRESOS O GASTOS
Reserva legal

Exceso de ingresos o Utilidad del periodo
Exceso de gastos o Pérdida del periodo

PASIVO
NO CORRIENTE

Provisién para indemnizacion

PASIVO CORRIENTE
PROVEEDORES
Proveedores locales

Proveedores extranjeros

CUENTAS POR PAGAR
Aportaciones patronales por pagar
Aportaciones laborales por pagar
Aportaciones extraordinarias por pagar
Bono de ayuda asociados por pagar
Proyectos por pagar

Impuestos por pagar
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3-30101
3-3010101
3-3010102

4

4-1
4-10101
4-10102
4-10103

4-2
4-20101
4-2010101
4-2010102
4-2010103

4-3
4-30101

5

5-10101
5-1010101
5-1010102
5-1010103
5-1010104

6

6-1
6-10101
6-1010101

OTROS PASIVOS

Aportacién laboral por pagar congelado

Aportacion patronal por pagar congelado

INGRESOS
INGRESOS EXENTOS
Donaciones

Cuotas ordinarias asociados

Cuotas extraordinarias asociados

INGRESOS GRAVADOS
VENTAS Y SUMINISTROS
Ventas contado

Ventas al crédito

Prestacion de servicios

OTROS INGRESOS

Interés bancario

COSTOS

COSTO DE VENTAS
Inventario de mercaderias |
Compras

Devoluciones sobre compras

Inventario de mercaderias Il

GASTOS
GASTOS DE OPERACION
EXENTOS

Sueldos y salarios
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6-1010102
6-1010103
6-1010104
6-1010105
6-1010106
6-1010107
6-1010108
6-1010109
6-1010110
6-1010111
6-1010112
6-1010113
6-1010114
6-1010115

6-10102

6-1010201
6-1010202
6-1010203
6-1010204
6-1010205
6-1010206
6-1010207
6-1010208
6-1010209
6-1010210
6-1010211
6-1010212
6-1010213
6-1010214

Honorarios

Aguinaldo

Vacaciones

Bono 14

Indemnizaciones

Depreciacién mobiliario y equipo
Depreciacién equipo de coémputo
Bono ayuda asociados

Gastos asamblea general

Eventos y actividades para asociados

Subsidio para becas
Auxilio péstumo

Viaticos y Capacitaciones

Cuota de afiliacion union solidarista

GRAVADOS

Sueldos y salarios

Honorarios

Aguinaldo

Vacaciones

Bono 14

Indemnizaciones

Depreciaciéon mobiliario y equipo
Depreciacion equipo de computo
Promocién y publicidad

Cuotas y suscripciones

Cuentas incobrables

Impuestos, tasas y contribuciones
Impuesto sobre la renta

Papeleria y utiles
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6-1010215
6-1010216
6-1010217
6-1010218
6-1010219
6-1010220

6-10103

6-1010301
6-1010302
6-1010303
6-1010304

Seguros de Oficina
Servicio de internet
Energia eléctrica
Agua

Vigilancia y seguridad

Viaticos y capacitaciones

GASTOS FINANCIEROS
Comisiones bancarias
Diferencial cambiario
Descuento sobre ventas
Oftros gastos
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DESCRIPCION DE CUENTAS

Se detalla a continuacion el uso que debe darse a las cuentas contables. Para

efecto de este instructivo se describen las cuentas maestras:

Cargos a cuenta: las anotaciones en él debe registran aumentos en los activos,
registra gastos o una disminucién en el pasivo.

Abonos a cuenta: las anotaciones en el haber registran aumentos en los

pasivos e ingresos, registra una disminucioén en el activo.

Caja: cuenta deudora que se utiliza para registrar el efectivo, cheques recibidos,
disponibles de forma inmediata, se carga con ingreso de efectivo y se abona con
el depdsito en el banco.

Bancos: cuenta deudora representa el valor del dinero en el sistema bancario,
basicamente en cuenta de cheques y ahorro, se carga con el depésito de
efectivo y cheques y se abona con el importe de los cheques extendidos.

Cuentas por cobrar: agrupa las cuentas que se relacionan con los derechos
que la asociacion posee sobre los asociados o la empresa, se carga en el
momento que se emite un anticipo sobre aportaciones, aportacion iaboral y
aportacién patronal pendiente de reintegro y se abona al momento de registrar el
deposito de los fondos recibidos.

Estimacioén para cuentas incobrables: cuenta que representa prevision, por el
otorgamiento de un anticipo sobre aportacion mayor, que la aportacién laboral de
un asociado que no logre cubrir la deuda, se abona al momento de provisionar el

gasto y se carga al momento de utilizar la reserva para cancelar una cuenta que
no es recuperable.
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Proveedores: son las entidades que proporcionan insumos de la canasta basica
al crédito a un plazo determinado, se abona cuando se registra la factura por

pagar y se abona al momento de emitir el cheque para el pago respectivo.

Cuentas por pagar: cuenta acreedora representa el importe de las cuotas
mensuales que los asociados y la empresa aportan a la asociacion, se carga en
el momento de devolver el acumulado de las aportaciones y se abona

mensualmente con la cuota del salario que los asociados y la empresa aportan.

Prestaciones laborales por pagar: cuenta que representa el importe del pasivo
laboral de los empleados de la asociacién, se abona al registrarse el gasto y se
carga al momento de cancelar la obligacion.

Aportacion patronal por pagar congelado: cuenta que representa las
aportaciones patronales por pagar de asociados que se retiran voluntariamente,
pero que el mismo no es devuelto a la empresa, se abona al registrarse el retiro
del asociado por despido o renuncia y se carga con la emision del cheque a
nombre de la empresa.

Capital semilla: cuenta que representa el valor del aporte inicial de la empresa
entrega a la asociacion, en calidad de donacién cuando inicia operaciones,
puede ser para realizar proyectos, se carga por liquidacion de asociacion y se
abona con el depésito de la donacién de la empresa.

Resultado del ejercicio (Exceso de ingresos o gastos): cuenta que registra el
importe de los resultados obtenidos por la asociacion, se carga con el monto de
los bonos de ayuda, al liquidar la asociacién y se abona con el excedente que
resulta después de separar los costos y gastos.
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Ingresos: cuenta acreedora representa el incremento de beneficios econémicos,
producidos a lo largo del periodo. Las cuentas de ingreso se abonan al momento
de la emision de facturas por insumos de canasta basica o emision del recibo por
donacion.

Donacion: cuenta que representa el importe recibido en efectivo o especie de
terceros de forma voluntaria, se carga al final del periodo por cierre de la cuenta
y se abona con el valor recibido.

Cuota ordinaria: cuenta que representa las cuotas que pagan los asociados a la
asociacion solidarista, sin que esto genere obligacion de devolucion, estas son
pactadas libremente por los asociados atreves de la junta directiva. Se abona en
el momento que se aprueba el descuento en el salario del asociado y se abona
al final del periodo que informa.

Cuota extraordinaria: cuenta que registra el importe que se cancela por un
anticipo sobre aportaciones consiste en un porcentaje establecido y autorizado
por la junta directiva, se aplican en actividades especiales o propias de la
asociacion por su naturaleza y objetivos, no son de aplicaciéon para todos los
asociados. Se abona en el momento de cancelar un anticipo sobre aportacién y
se carga al final del periodo que se informa.

Gastos: cuenta que representa los desembolsos incurridos por la asociacion
para realizar sus actividades y objetivos.

Bono ayuda asociados: cuenta que registra los beneficios otorgados a los
asociados, como ayudas escolares, ayuda para canasta basica, recreacion
familiar, entre otras. Se carga con el valor del cheque entregado a cada

asociado y se abona por el cierre de la cuenta al final del periodo que informa.
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Eventos y actividades para asociados: cuenta deudora representa los
desembolsos por actividades de recreacion, cultural y social que la asociacion
realiza en beneficio de los asociados. Se carga con el valor de los pagos

realizados y se abona por cierre de la cuenta al final del periodo que informa.

Auxilio péstumo: cuenta deudora representa en valor de las ayudas entregadas
a los asociados por fallecimiento de un familiar, se carga con el monto que la
asociacion tenga establecido y se abona por cierre de la cuenta al final del
periodo que informa.

Cuota de afiliacion Union Solidarista Guatemalteca: cuenta que representa el
importe de la cuota de afiliacién que la asociacion cancela por pertenecer a la
gremial de asociaciones Unién Solidarista Guatemaiteca. Se carga con la
emisioén del cheque para el pago del recibo por donacién.
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MODELO DE REGISTROS CONTABLES

Con fines estrictamente ilustrativos, en este apartado se presentan algunos
ejemplos que serviran como guia para la jornalizacion de las operaciones,
conforme la nomenclatura contable. En todo caso, el registro de las diferentes

operaciones contables y la correcta utilizacion de este manual, se determina por
las cuentas a utilizar

Partida No. 1 Dia/Mes/Ano
Banco Esfuerzo cta. # 0110024 Q XXX.XX

Donaciones Q XXX.XX
Por el registro contable de la

donacioén inicial. Q XXX XX Q XXX.XX
Partida No. 2 Dia/Mes/Aio
Banco Ganador cta. # 0110039 Q XXX. XX

Aportacién laboral por pagar Q XXX.XX
Aportacién patronal por pagar Q XXX.XX

Por el registro contable de las

Aportaciones de los asociados. Q XXX XX Q XXX XX

Para registrar la donacion de apertura de la asociacion y la aportacion mensual

por el X% de ahorro de los empleados y el X% que el patrono aporta en uso y
usufructo.
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Partida No. 3

Banco Esfuerzo cta. # 0110024
Capital

Capital semilla

Por el registro contable de la
donacion inicial cuando forma

parte del capital.

Partida No. 4

Aportacién laboral por cobrar empresa
Aportacion patronal por cobrar empresa
Aportacion extraordinaria por cobrar empresa
Aportacion laboral por pagar

Aportacién patronal por pagar

Aportacion laboral extraordinaria por pagar
Por el registro contable de la planilla mensual
de descuentos realizados a los asociados

pendiente de reintegro por la empresa matriz.

Partida No. 5

Banco Esfuerzo cta. # 0110024

Aportacion laboral por cobrar empresa
Aportacién patronal por cobrar empresa
Aportacion extraordinaria por cobrar empresa
Por el registro contable del depésito por el
reintegro de las aportaciones que la empresa
matriz realizo a los asociados.

Dia/Mes/Aio
Q XXX XX

Q XXX.XX

QXXX XX Q XXX.XX

Dia/Mes/Aino

Q XXX XX

Q XXX XX

Q XXX XX
Q XXX. XX
Q XXX.XX
Q XXX XX

Q XXXXX  Q XXX.XX

Dia/Mes/Aiio

Q XXX XX
Q XXX. XX
Q XXX. XX
Q XXX XX

Q XXXXX  Q XXX.XX
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Partida No. 6

Aportacion laboral por pagar

Aportacion laboral extraordinaria por pagar
Banco Ganador cta. # 0110039

Por el registro contable de devolucion de
aportaciones por retiro del asociado y no

tiene anticipos sobre aportaciones.

Partida No. 7

Aportacion laboral por pagar

Aportacion laboral extraordinaria por pagar
Banco Esfuerzo cta. # 0110024

Anticipos sobre aportaciones asociados
Por el registro contable de devolucion de
aportaciones por retiro del asociado y este

tiene anticipos sobre aportaciones.

Partida No. 8

Aportacion patronal por pagar

Banco Ganador cta. # 0110039

Por el registro contable de la devolucion a
la empresa matriz por la aportacion patronal

por el retiro de los asociados.

Dia/Mes/Aiio
Q XXX. XX
Q XXX.XX
Q XXX.XX

Q XXX XX Q XXX.XX

Dia/Mes/Aino

Q XXX.XX

Q XXX. XX
Q XXX XX
Q XXX.XX

QXXX XX Q XXX.XX

Dia/Mes/Aiio
Q XXX XX
Q XXX XX

QXXX XX Q XXX.XX
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Partida No. 9
Aportacion patronal por pagar
Aportacién patronal por pagar congelada

Por el registro contable de la aportacion

patronal cuando no se devuelve a la empresa

matriz por el retiro de los asociados.

Partida No. 10

Cuentas por Cobrar

Anticipo sobre aportaciones de
asociados ordinario

Banco Esfuerzo cta. # 0110024

Cuota extraordinaria

Por el registro contable de anticipo
sobre aportaciones ordinario otorgado

a los asociados y la cuota extraordinaria

que cancelara a la asociacion.

Partida No. 11

Cuentas por cobrar

Anticipo sobre aportaciones de
asociados exprés

Caja chica exprés

Cuota extraordinaria

Por el registro contable de anticipo
sobre aportaciones exprés otorgado

a los asociados en efectivo y la cuota

extraordinaria que cancela a la asociacion.

Dia/Mes/Afio
Q XXX. XX
Q XXX. XX

Q XXX XX Q XXX.XX

Dia/Mes/Aiio
Q XXX XX

Q XXX XX
Q XXX.XX

QXXXXX  Q XXX XX

Dia/Mes/Aiio
Q XXX XX

Q XXX.XX
Q XXX.XX

Q XXXXX  Q XXX.XX
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Partida No. 12

Cuentas por cobrar

Anticipo sobre aportaciones de

Asociados bazar

Banco Ganador cta.# 0110039

Donaciones

Por el registro contable de anticipo sobre
aportaciones bazar otorgado a los asociados
y la donacién que el proveedor otorgo a la

asociacion solidarista.

Partida No. 13

Cuentas por cobrar

Anticipo sobre aportaciones de

asociados tienda de consumo

Ventas al crédito

Iva por pagar

Por el registro contable de anticipo sobre

aportaciones tienda de consumo otorgado a

los asociados por ventas al crédito de insumos

de la canasta basica.

Dia/Mes/Aiio
Q XXX.XX

Q XXX.XX
Q XXX.XX

Q XXX XX Q XXX.XX

Dia/Mes/Aio
Q XXX.XX

Q XXX.XX
Q XXX.XX

Q XXX XX Q XXX.XX
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MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Al 31 de diciembre 20XX

Cifras expresadas en Quetzales

ACTIVO NO CORRIENTE XXX
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO XXX
Mobiliario y equipo XXX
Depreciacién acumulada mobiliario y equipo (XXX)

Equipo de computacién XXX
Depreciacion acumulada equipo de computacion (XXX)

ACTIVO CORRIENTE XXX
INVENTARIO XXX
Tienda de consumo XXX

Recargas telefénicas XXX

CUENTAS POR COBRAR XXX
Anticipo sobre aportaciones por cobrar asociados XXX
Aportaciones patronales por cobrar a la empresa XXX
Aportaciones laborales por cobrar a la empresa XXX

Otras cuentas por cobrar XXX

Anticipo a proveedores XXX

Impuestos por cobrar XXX

CAJAY BANCOS XXX
Caja XXX

Caja Chica XXX
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BANCOS
Banco Esfuerzo
Banco Ganador

Banco Esfuerzo

TOTAL ACTIVOS

PATRIMONIO

CAPITAL

Capital semilla

EXCESO DE INGRESOS O GASTOS
Reserva legal

Exceso de ingresos o Utilidad del periodo

Exceso de gastos o Pérdida del periodo
PASIVO
NO CORRIENTE

Provision prestaciones laborales por pagar

PASIVO CORRIENTE
PROVEEDORES

Proveedores locales

Proveedores extranjeros

CUENTAS POR PAGAR
Aportaciones patronales por pagar
Aportaciones laborales por pagar
Aportaciones extraordinarias por pagar
Bono de ayuda asociados por pagar
Proyectos por pagar

Impuestos por pagar

XXX
XXX

(XXX)

(XXX)
(XXX)

(XXX)
(XXX)
(XXX)
(XXX)
(XXX)
(XXX)

(XXX)
(XXX)
(XXX)
(XXX)
(XXX)
(XXX)

(XXX)
(XXX)

(XXX)

(XXX)
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OTROS PASIVOS (XXX)

Aportacion patronal por pagar congelado (XXX) ___
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO (XXX)
Certificacion.
f f

Representante Legal Contador
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ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES

Del XX de XXX al XX de XXX 20XX

Cifras expresadas en Quetzales

INGRESOS
INGRESOS EXENTOS

Donaciones

ESTADO DE RESULTADOS

Cuotas ordinarias asociados

Cuotas extraordinarias asociados

INGRESOS GRAVADOS

Ventas al contado
Ventas al crédito

Prestacion de servicios

OTROS INGRESOS

Interés bancario

COSTO DE VENTAS

Inventario de mercaderias |

Compras

Devoluciones sobre compras

Inventario de mercaderias i

GASTOS DE OPERACION

EXENTOS
Sueldos y salarios

Honorarios

XXX

XXX

XXX
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Aguinaldo

Vacaciones

Bono 14

Indemnizaciones

Depreciacion mobiliario y equipo
Depreciacién equipo de cédmputo
Bono ayuda asociados

Gastos asamblea general
Eventos y actividades para asociados
Subsidio para becas

Auxilio postumo

Cuota de afiliacién unidn solidarista

GRAVADOS

Sueldos y salarios

Honorarios

Aguinaldo

Vacaciones

Bono 14

Indemnizaciones

Depreciacién mobiliario y equipo
Depreciacién equipo de computo
Promocién y publicidad

Cuotas y suscripciones

Cuentas incobrables

Impuestos, tasas y contribuciones
Impuesto sobre la renta
Papeleria y utiles

Seguros de Oficina

Servicio de internet

XXX
XXX

XXX
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Energia eléctrica
Agua
Vigilancia y seguridad

Viaticos

GASTOS FINANCIEROS
Comisiones bancarias
Diferencial cambiario

Descuento sobre ventas

RESULTADO DEL EJERCICIO

Certificacion

Representante Legal

El

Contador
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ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
METODO INDIRECTO
Del XX de XXX al XX de XXX 20XX

Cifras expresadas en Quetzales

Flujo de efectivo por actividades de operacion:
(+) Cobro a asociados por actividades ordinarias
(- ) Pago a proveedores

(=) Efectivo generado por las operaciones

(-) Honorarios

(=) Pago de impuestos

(=)Flujos netos de actividades de operacion
Flujo de efectivo por actividades de inversion:
(=)Compra de mobiliario y equipo

(=)Intereses cobrados

(=)Flujos netos de actividades de inversion
Flujo de efectivo por actividades de financiamiento
(=) Pago de arrendamiento

(=) Flujos netos de actividades de financiamiento

(+)(-) Flujos netos de actividades de operacion
(+)(-) Flujos netos de actividades de inversion
(+)(-) Flujos netos de actividades de financiamiento
(=) Efectivo neto

(+) Saldo inicial de efectivo

=) Saldo final de efectivo

Certificacion.
f. f.

XEXKE X

£ K X

oRis

BREK X

Representante Legal Contador
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FORMAS PREIMPRESAS SUGERIDAS
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Solicitud de Admision

Oportunidad para todos

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES

(ASELAR)
SOLICITUD DE ADMISION
Guatemala, Yo,
Quién me identific6 con nimero de DP1 CUI con domicitio en
Numero de Tel. e-mail: Como empleado de la empresa Los

Arcangeles, S.A., por este medio:
Solicito a:

La Junta directiva de la ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES, me acepte como asociado
de dicha entidad.

Comprometiéndome a:

» Respetar y acatar las normas establecidas en sus Estatutos, asi como de sus Reglamentos, asi también las
disposiciones que emanen del érgano director.

> Autorizar a la empresa Los Arcangeles, S.A., para que se deducido el ___% de mi salario mensual como
aportacion laboral que me acredita como asociado.

»  Satisfacer puntualmente las cuotas ordinarias y extraordinanas establecidas.

> Participar en asambleas generales, asi como en cargos de eleccién de junta directiva.

Designo como beneficiarios a:

NOMBRE PARENTESCO %
DIRECCION Tel. e-mail;
NOMBRE PARENTESCO %
DIRECCION Tel. e-mail:

FIRMA POR LA EMPRESA FIRMA TRABAJADOR
Aprobado Aportara a partir de.

Presidente Junta Directiva

Observaciones
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Solicitud de anticipo sobre aportaciones

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES
(ASELAR)

Oportunidad para todos

SOLICITUD DE ANTICIPO SOBRE APORTACION

Yo: , de anos de edad, me identifico con
DP1 CUI No. , con domicilio en , himero
de Tel. e-mail; , socio activo de la ASOCIACION

SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES.

SOLICITO:
A la junta directiva se me conceda un anticipo sobre mis aportaciones de
Q
COMPROMETIENDOME A:

v Reintegrar mensualmente el monto total del anticipo, para seguir siendo asociado.

v' Amortizar el anticipo en meses.

v Cancelar la cuota extraordinaria que genere el anticipo por valor de Q

v Cumplir con el reglamento que rige los anticipos sobre aportaciones.
Y para que asi  conste, donde proceda, lo fimo en Guatemala,

Firma del Solicitante;
Autorizado:
Presidente Junta Directiva Tesorero Junta Directiva.

Fecha:
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Finiquito de retiro

o6 oy
ASELAR
OPORTUNIDAD PARA TODOS

(=2 BB Vel § @ T T TR S

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES
(ASELAR)

FINIQUITO DE RETIRO APORTE LABORAL

Yo: me identifico
con DPI CU!I No. , por medio de la presente, hago

constar que en esta fecha he recibido a mi entera satisfaccion la cantidad

de , por concepto de aportacién laboral
en la Asociacion solidarista de empleados Los Arcangeles.

Estando conforme con la cantidad recibida y habiéndome pagado todo lo
aportado a la asociacion, ademas de haber recibido los beneficios a los que
tenia derecho como asociado, durante el tiempo que mantuve mi relacion laboral
con la empresa Los Arcangeles, S.A., declaro que renuncio a todo reclamo
posterior, otorgando a la citada entidad el mas amplio y eficaz finiquito.

Y para los usos legales que convengan, firmo la presente en el mismo domicilio
de la Asociacion solidarista a los dias del mes de de 20XX.

F)

Nombre.
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Recibo por Donacién

&
ASELAR
Oportunidad para todos

T AT I TP DT

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES

-ASELAR-
12 Avenida 17-55 zona 10, Ciudad, Guatemala.
Tel. 2368-3599 Fax. 2368-3576

RECIBO POR DONACION No. XXX
NIT: 2867690-1

Fecha: Q

Nombre del Donante:

NIT: Domicilio Fiscal:

Descripcion de bien:

Cantidad en letras:

()

Representante Legal

Exento segln resolucion nimero SAT-IRG-CBM-AUAR-552518 de fecha 20xx
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Orden de compra

ASELAR
Oportunidad para todos

2 3 OrL] I R Casr COAT T

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES

ORDEN DE COMPRA

12 Avenida 17-55 zona 10, Ciudad, Guatemala.
Tel. 2368-3599 Fax. 2368-3576

No. Orden
Nombre del Proveedor: Fecha:
Direccion: Tel. e-mail:
Cantidad Descripcién del bien Valor unitario

Total

Total Q

Adjuntar factura original para el pago respectivo.

Forma de pago al proveedor: contado anticipo crédito dias.

Datos de Facturacion:

Nombre:
NIT:

Direccién:

Solicitante

Autorizacion

Recibido
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Conciliacion bancaria

o ' B
- » ! -_ ) NS
Oportunidad para todos
Yoo} - =

PRI STy AT

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES

Conciliacion bancaria
Del XXX al XXX de 20xx
Banco: Esfuerzo

Cuenta No.: xo0oxxxxx

Saldo de cuenta segun estado de cuenta bancario

XX
(-) Cheques en circulacién XXy
Total XX
(+) Depésitos en transito XX
Saldo conciliado en libros XX
Detalle documentos en circulacién
Tipo de Beneficiario Fecha Valor
documento

Total en circulacion

f) f)

Elaborado por: Auxiliar Revisado por: Contador

f) Fecha de elaboracion:
Autorizado por: Tesorero JD
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Liquidacion caja chica

Oportunidad para todos !
BRI TN’

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EM

—raT

PLEADOS LOS ARCANGELES

LIQUIDACION DE GASTOS CAJA CHICA
Del XXX al XXX de 20xx
Gastos exentos Gastos gravados
Fecha No. De 6-1010115 6-1010116 6-1010117 6-1010209 61010210 6-1010220 Monto
Factura | Factura | Descripcion de la compra | Adua Papeleria Correo Papeleria Cuota Limpieza Factura
Total gastos Q
Fondo de caja chica Q xx

) Total de gastos

EE

Disponible en caja

Responsable del fondo:
Fecha de reintegro:

) — ) — f)

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Arqueo al fondo de caja chica

Responsable del fondo:

IS e 77
Oportunidad para todos
XTI OO X T DRSS

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES
ARQUEO DE CAJA CHICA

Del XXX al XXX de 20xx

Documentos

Fecha No.Doc. Nombre

Billetes disponibles:

Denominacion Cantidad
Q 200.00 XX

Q 100.00 XX

Q 50.00 XX

Q 20.00 XX

Q 10.00 XX

Q 5.00 XX
Monedas disponibles:
Denominacion Cantidad
Q 1.00 XX

Q 0.50 XX

Q 0.25 XX

Total documentos y efectivo
(-) Fondo de caja chica
(+/-) Diferencia en arqueo

Encargado

Valor
QXX
Q XX

Valor
Q XX
Q XX
Q XX
Q XX
Q XX
Q XX

Valor
Q XX
Q XX
Q XX

Fondo de caja chica: Q

QXX

Q XX

QXxx

Contabilidad

QXX
Q XX
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Control de facturas recibidas

% N <y

ASELAR '
Oportunidad para todos

LT L = =Sl

J Ui P P T

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES
Recepcion de facturas

Del XXX al XXX de 20xx
Fecha Cédigo Monto de
de proveedor Nombre de la empresa ( proveedor) factura Fecha de recepcion
factura
f) f)
Elaborado por: Recibido por:
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Control de cheques entregados

e o B P
ASELAR
Qportunidad para todos

LY LS s

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES

Cheques entregados a contabilidad

Al XX de XXX 20xx
No. Banco Fecha Cadigo Nombre del proveedor Valor Fecha de
Cheque cheque | proveedor cheque entrega
f) f)
Eiaborado por: Recibido por:
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Control de aportaciones

|

ASELAR
Oportunidad para todos
PR BV 2Ty :

o

U2ty oo

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EM

Cifras expresadas en quetzales

Asociado No.:

Nombre:

Direccion:

Fecha de ingreso:

PLEADOS LOS ARCANGELES

Aportaciones laborales y patronales

Fecha | Planilla | Aporte Aporte Aporte Acumulado Acumulado Acumulado
No. laboral extraordinario patronal laboral extraordinario patronal
Suma de aportaciones |Q Q Q |

) Fecha:

Elaborado por:
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Planilla de descuentos

Oportunidad para todos

i eR e ST =TT

ASOCIACION SOLIDARISTA DE EMPLEADOS LOS ARCANGELES

Planilla de descuentos aportaciones asociados
Al XX de XXX 20xx

Cifras expresadas en quetzales

Anticipos sobre aportaciones

Codigo | Planilla Nombre Aporte | Aporte Aporte Tienda Total a
No. laboral | patronal | extraord. | Ordinario | Bazar de descontar
consumo
Total a descontar Q
f) f) Vo.Bo.___
Elaborado por: Revisado por: Tesorero
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CONCLUSIONES
1. Durante el estudio realizado se comprobé la hipétesis planteada al inicio
de la investigacion: en el sentido que la carencia de un manual de
organizacion y sistematizacion contable, en una asociacién solidarista trae
como consecuencia que: no se tenga los documentos de soporte para
clasificacion y registro de las operaciones, desconocimiento del patrimonio
de la asociacién solidarista y que el personal contable no tenga
capacitacion y experiencia en contabilidad de asociaciones; ademas, que
no se conozca por parte de la estructura organizacional los niveles de
autoridad y responsabilidad asi como las funciones y atribuciones que

realiza cada miembro de ia junta directiva y el personal administrativo.

2. Se detectd que no existe suficiente personal, lo que genera inadecuada
distribucién de tareas, entre el personal.actualmente contratado en el
departamento de contabilidad y como consecuencia se genera un proceso
contable con deficiencias de control interno.

3. Se determind que la calidad de la informacién contable es inadecuada e
inoportuna para la toma de decisiones, debido a que los controles y
registros contables estan basados en la poca experiencia del contador de
la asociacion solidarista.

4. Se determiné que la participacion del Contador Publico y Auditor es muy
importante en el campo de la organizacion y sistematizacion contable de
las asociaciones solidaristas, debido a que en su funcién de profesional,
puede evaluar los procedimientos y registros contables, para hacer mas
eficientes los recursos.
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RECOMENDACIONES

1. Que se fortalezca el departamento de contabilidad, implementando el
manual de organizacion y sistematizacion contable para una asociacion
solidarista que desarrolla actividades integradas, organizando vy
sistematizando los procesos contables, para generar informacion

confiable, veridica y oportuna para la correcta toma de decisiones.

2. Que se contrate el personal sugerido en el manual de organizaciéon y
sistematizacion contable, se persigue distribuir las atribuciones y
responsabilidades del personal de contabilidad, con el objetivo de
fortalecer el control interno.

3. Que se aplique la sistematizacion contable, en el proceso de integracién
de cuentas y generacion de estados financieros, sugerido en el manual de
organizacion y sistematizacioén contable, adicional es necesario capacitar
y motivar al personal de contabilidad, para mantenerse informados de los
aspectos legales y fiscales de las asociaciones solidaristas que
desarrollan actividades integradas.

4. Que la asociacion utilice los servicios del Contador Publico y Auditor, para
llevar a cabo mejoras e innovacién en la organizacion y sistematizacion,
debido a que es un profesional con experiencia y capacidad para disefiar
procedimientos, controles y evaluar su desempefio de acuerdo a los
objetivos de la administracién, haciendo que los mismos sean adecuados,
razonables y eficientes.
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