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INTRODUCCION

El presente trabajo de tesis denominado “Disefio e implementacién de un manual
de politicas y procedimientos contables para una empresa, que se dedica a la
venta de ropa de dama, para uso en oficina”, surge con la necesidad de efectuar
una guia para comprender, que son los manuales de politicas y procedimientos
contables, como herramientas utiles en la obtencién de resultados favorables en la
captacion, registro, acumulacion y emisiéon de reportes de informacion financiera.
Estos son necesarios, para desarrollar e implementar métodos precisos que
permitan constituir un sistema contable confiable, coherente y acorde a la
complejidad de su estructura, volumen de sus operaciones y recursos.

Este trabajo estd enfocado a desarrollar los métodos y procedimientos que
permitan dar lineamientos para fortalecer el conocimiento de los sistemas
contables, de una empresa distribuidora, cuyas actividades principales son la
comercializacion, compra y venta de blusas, sacos, pantalones, chalecos, faldas,
entre otros.

Se debe implementar un manual de politicas y procedimientos contables en el que
se describe cada uno de los pasos que se necesitan para realizar una operacion y
eliminar aquellas que no son necesarias y buscar la reduccién de tiempo para
lograr eficacia operativa y crear un ambiente mas agradable a través de la mejora
en el servicio; dicho manual representa un recurso valioso y fundamental el cual

debe administrarse de la mejor forma para que el resultado sea mas productivo.

Derivado de lo anterior el presente trabajo se desglosa en tres capitulos que se
describen a continuacioén:

Capitulo 1, comprende temas generales de una empresa distribuidora de ropa de
dama, para uso en oficina, asi como, su clasificacion, los elementos,
caracteristicas, una breve resefa histérica y el marco legal aplicable a la misma.

Capitulo [I, define los manuales, las politicas y los procedimientos contables, su

objetivo, caracteristicas, su clasificacién, importancia y a la vez una descripcion de
i



la relacibn con las Normas Intemacionales de Informaciébn Financiera para
Pequefas y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES).

Capituio lll, muestra el resultado final de la investigacion, el caso practico,
presentando el manual para uso exclusivo de la empresa Creaciones LeBlanc,

S.A., el cual incluye un detalle de las politicas y procedimientos contables a utilizar.

En el manual de politicas y procedimientos contables también se encuentra un
catalogo de cuentas, la descripcion de cuentas, un ejemplo de los formatos a
utilizar para ia elaboraciébn de Estados Financieros de la empresa Creaciones

LeBlanc, S.A. y flujogramas que describen las actividades mas importantes de la
empresa.

Finalmente, se presentan las conclusiones de la investigacion con sus respectivas
recomendaciones, las referencias bibliograficas, asi como, sus anexos.



CAPITULO I
EMPRESA DE VENTA ROPA DE DAMA, PARA USO EN OFICINA

1.1 Aspectos generales

La empresa, es la institucibn que toma las decisiones, sobre la utilizacién de
factores de la produccion, para obtener los bienes y servicios que se ofrecen en el
mercado.

Para desarrollar su actividad, la empresa necesita disponer de una tecnologia que
especifique la combinacién de los factores productivos. Asimismo, debe adoptar
una organizacién y forma juridica que le permita realizar contratos, captar recursos
financieros y ejercer sus derechos sobre los bienes que produce o distribuye.

La empresa, es el instrumento universaimente empieado, para producir y poner en
manos del publico, los bienes y servicios existentes en la economia. Para trétar de
alcanzar sus objetivos, la empresa obtiene del entorno los factores que emplea en
la produccién, materias primas, maquinaria y equipo, mano de obra, capital, entre
otros. Como un objetivo prioritario, debe definirse la forma de alcanzar y adecuar,
los medios disponibles al resultado deseado. Toda empresa engloba una amplia
gama de personas e intereses, ligados entre si, mediante relaciones contractuales
que reflejan una promesa de colaboracién. Desde esta perspectiva, la figura del
empresario aparece como una pieza basica, pues es el elemento conciliador de los
distintos intereses.

El empresario es la persona que aporta el capital y realiza las funciones propias de
la direccién: organizar, planificar y controlar. El origen de la empresa esta en una
idea innovadora sobre los procesos y productos, de forma que el empresario actta
como agente difusor del desarrollo econémico. En este caso se encuentran unidas
en una unica figura el empresario-administrador, el empresario que asume el
riesgo y el empresario innovador.

Esta situacion es caracteristica de las empresas familiares y, en general, de las
empresas pequenas.



Por otra parte, y a medida que surgen empresas de gran tamaio, se produce una
separacion, entre las funciones clasicas del empresario. Por un lado, esta la figura
del inversionista, que asume los riesgos ligados a la promocion y la innovacion
mediante la aportaciéon de capital.

Por otro lado, se consolida el papel del directivo profesional, especializado en la
gestion y administracién de empresas. De esta forma, se produce una clara
separacion entre la propiedad y la gestion efectiva de la empresa.

El empresario actual es una sociedad anonima que toma las decisiones oportunas
para la consecucidn de ciertos objetivos presentes en las empresas y de las
circunstancias del entorno. Los socios, son los que coordinan la estructura interna
de la empresa con su entorno econdmico y social.

1.1.1 Definicion de empresa

“Es una industria, dedicada a actividades de fines econdémicos o comerciales, para
satisfacer las necesidades de bienes o/y servicios de los demandantes, a la par de
asegurar la continuidad de la estructura productivo-comercial, asi como, sus
necesarias inversiones.” (23)

“Una empresa es un sistema que interacciona con su entorno materializado a una
idea, de forma planificada, dando satisfacciébn a unas demandas y deseos de
clientes, a través de una actividad econdmica.” (24)

Sequn el articulo 655 del Codigo de Comercio de Guatemala, define a la empresa
mercantil como: “Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de
elementos materiales y de valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al

publico, con propésito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios”.
(4:103)



1.1.2 Clasificacién de empresa

Las empresas se pueden clasificar de la siguiente manera:

Publicas:

“Son empresas creadas por el gobierno para prestar servicios publicos. Son
aquellas entidades que pertenecen al Estado, tienen personalidad juridica,
patrimonio y régimen juridico propio. Se crean mediante un decreto del Ejecutivo,
para la realizacion de actividades mercantiles, industriales y cualquier otra
actividad conforme a su denominacioén y forma juridica”. (1)

Privadas:

“Son empresas en fas que el capital es aportado por particulares, que
asumenriesgos y estan motivados por el deseo de conseguir beneficios
econdémicos, mediante la satisfaccion de alguna necesidad de orden general o
social’. (19)

Mixta:

Es aquélla en la que algunos medios de producciéon son de propiedad privada y
otros de propiedad publica. Puede decirse que es una economia en la que la
asignacion de recursos y el nivel de actividad lo deciden los individuos, las
empresas, las cooperativas, las corporaciones publicas y las autoridades que
reaccionan, crean o controlan las oportunidades de mercado. Se compone de tres

sectores fundamentales: El sector publico, el sector social y el sector privado,
nacional y extranjero.



1.2 Elementos de una empresa, dedicada a la venta de ropa de dama, para
uso en oficina

Los elementos fundamentales que forman una empresa distribuidora, son los

recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos, los mismos se definen a
continuacion:

1.2.1 Humano

Es el elemento dinamico de la empresa, de él depende el manejo y funcionamiento
de los demas recursos. Los recursos humanos poseen las siguientes
caracteristicas: Posibilidad de desarrollo, ideas, imaginacién, creatividad,

habilidades, sentimientos, experiencias, conocimientos, entre otros.

1.2.2 Materiales

Son los bienes o cosas téngibles con que cuenta la empresa para poder ofrecer
sus servicios, tales como: Instalaciones, edificio, equipo de oficina, instrumentos,
herramientas, ademas las materias auxiliares que forman parte del producto,
productos terminados, entre otros.

1.2.3 Financieros

Esta constituido por los recursos monetarios propios con los que cuenta la
empresa, son los activos que tienen algun grado de liquidez, como el dinero en
efectivo, los créditos, los depésitos en entidades financieras, las divisas, entre
otros, integrado por la riqueza acumulada que en cualquier aspecto se destina de
nuevo a la empresa en union del trabajo y de los agentes naturales.

1.2.4 Técnicos

Estos recursos, se utilizan como instrumentos auxiliares, en la coordinacion de los

elementos de la empresa, para maximizar los resultados con un minimo esfuerzo.

4



Estos pueden ser:. sistemas de ventas, de finanzas, administrativos, férmuias,

patentes, marcas, entre otros.

1.3

Caracteristicas de una empresa

Las caracteristicas principales de una distribuidora de ropa de dama, para uso en

oficina, se definen a continuacion: -

1.4

o 0 T

o

Su organizacién es de tipo familiar.

Los socios son quienes proporcionan el capital.

Es dirigida y organizada por los propios socios.

El mercado que domina y abastece es pequeio ya sea local o cuando
mucho regional.

Su produccion es baja por lo que no necesita de maquinaria industrial.
Cuenta con un numero menor de empleados y muchas veces esta
integrado por familiares de los socios.

Empresa dedicada a ofrecer las mejores marcas y productos de prestigio
con alta calidad y precios competitivos de ropa de dama para uso en
oficina.

Constituida acorde la legislacion guatemalteca como una sociedad
mercantil.

Posee un nombre (razén social) y domicilio propio.

Resefa historica de la empresa, que se dedica a la venta de ropa de

dama, para uso en oficina

La empresa distribuidora de ropa de dama para uso en oficina, Creaciones

LeBlanc, S.A., objeto de estudio fue constituida bajo las leyes de la Republica de

Guatemala como Sociedad Andnima, en el afio 1984. inicialmente se dedicaba a la

compra-venta de ropa de dama para uso en oficina en menor escala o al menudeo

para personas individuales.



Posteriormente fue incrementando sus ventas hasta efectuar las mismas
Unicamente al por mayor, actualmente sus actividades principales son la
distribucion, produccion, compra y venta de ropa de dama para uso en oficing,

cuenta solamente con un local, ubicado en la zona 5, de la ciudad capital.

En la actualidad, Creaciones LeBlanc, S.A. cuenta con un total de 25 trabajadores

comprometidos con la organizacion, que trabajan arduamente para cumplir con los
mas exigentes requerimientos de los clientes.

Gracias a su tradicion, conocimiento y experiencia en el trabajo de ropa de oficina,
Creaciones LeBlanc, S.A. puede ofrecer a sus clientes, una amplia gama de
productos de ropa de dama para uso en oficina innovadores y que cumplen con los
mas altos estdndares de calidad. '

1.5 Legislacién aplicable

A continuacién, se menciona las regulaciones aplicables a la empresa, que se
dedica a la venta de ropa de dama, para uso en oficina, que directa o
indirectamente, intervienen en el funcionamiento de la misma:

1.5.1 Constitucién Politica de la Repilblica de Guatemala — Acuerdo
Legislativo18-93-

La Constitucidén Politica de ia Republica de Guatemala es la actual ley fundamental
de Guatemala, en donde estan determinados los derechos de los habitantes de ia
nacion, la forma de su gobierno y la organizacion de los poderes publicos. Dicha
ley fue creada por una Asamblea Nacional Constituyente, el 31 de mayo de 1985,
la cual, lo hizo en representacidon del puebio con el objeto de organizar
juridicamente y politicamente al Estado. La Constitucion se encuentra en la
cuspide o parte mas alta del sistema jerarquico de las leyes, por lo que se le
denomina Carta Magna o ley de leyes.



1.5.2 Coadigo de Comercio -Decreto No. 2-70 y sus reformas-

Este decreto regula la inscripcién de las empresas mercantiles, ademas contiene
las normas para su constitucion, organizacion y administracién de una empresa,
hasta las operaciones mercantiles y contables que en esta se realiza;
responsabilidades, derechos y prohibiciones.

1.5.3 Cédigo Tributario Decreto No. 6-91 del Congreso de la Republica

El Cédigo Tributario contiene normas que rigen las relaciones juridicas que se
originen de los tributos establecidos por el Estado. Para uso del Codigo Tributario
es importante saber que el tributo es la prestacion comunmente en dinero, que el
Estado exige en ejercicio de su poder tributario, con el fin de obtener recursos para
cumplir con sus fines. Son tributos: impuestos, arbitrios, contribuciones especiales
y contribuciones por mejoras.

1.5.4 Congreso de la Republica de Guatemala. — Decreto No. 10-2012 - Ley
de Actualizacién Tributaria

Esta norma regula el impuesto sobre la renta que se origine por la operacion de
toda persona individual o juridica, nacional o extranjera, domiciliada o no en el
pais, asi como, cualquier ente patrimonio o bien que especifique la ley. Este
impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas; se liquida
anualmente en forma definitiva, se determina y paga en forma anticipada como
pagos trimestrales o con retenciones mensuales del impuesto. Ademas regula los
sistemas de contabilidad en las que pueden operar los distintos contribuyentes, la
forma de valuar los inventarios, los libros y registros, asi como también, los
lineamientos que deben de seguir para la presentacion de las declaraciones
mensuales, trimestrales y anuales de dicho impuesto.



1.5.5 Congreso de la Reptiblica de Guatemala. — Decreto No. 27-92 — Ley del
Impuesto al Valor Agregado y sus Reformas

El impuesto al valor agregado es un impuesto especifico en la Republica de
Guatemala, que es generado por la venta o cambio de bienes muebles o derechos
reales constituidos sobre ellos. Su pago es obligatorio para toda persona individual
o juridica (incluyendo el Estado) que en forma habitual o periddica, realice actos de
compra-venta de bienes o servicios en el territorio nacional. Los contribuyentes
afectos a las disposiciones de esta ley, pagaran el impuesto con una tarifa del 12
por ciento sobre la base disponible. La tarifa deberd estar incluida en el precio de
venta de los bienes o en el valor de los servicios.

1.5.6 Ley del Impuesto de Solidaridad. Decreto 73-2008

Este impuesto se genera por la realizacion de actividades mercantiles o
agropecuarias realizadas por personas (juridicas o individuales) entes o
patrimonios mencionados en el articulo 1; la tarifa impositiva es el 1% sobre la
cuarta parte del monto total del activo neto o la cuarta parte de los ingresos brutos
la que sea mayor; el periodo impositivo es trimestral, lo pagado por este impuesto,
se podra acreditar a los pagos del impuesto sobre la renta, la forma de realizarlo
se explica en articulo 11 de esta ley.

1.5.7 Cddigo de Trabajo de Guatemala — Decreto No. 1441 del Congreso de
la Reptiblica —

El presente Codigo regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores,
con ocasion del trabajo, y crea instituciones para resolver sus conflictos. El cédigo
de trabajo contiene normas especiales que determinan las clases de contratos
para los trabajadores de la empresa privada o gobierno. Este documento legal
estable los roles entre los gerentes o representantes frente al personal que tiene
bajo su mando. Para el cumplimiento de éstas normas, el ente regulador es el
Ministerio de Trabajo y Prevencion Social de Guatemala que vela por el buen
desempeno de las relaciones empleado-empleador, personal-patrén u obrero-

patronales, con el fin de establecer leyes que procuren mantener un equilibrio y
8



respeto entre los dos agentes involucrados. Ademas, El Cédigo de Trabajo de

Guatemala tiene el fin de contribuir a la paz social, a fomentar la productividad y el
desarrollo social.

1.5.8 Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y
Puablico (Bono 14) - Decreto No. 42-92 del Congreso de la Republica -

Todo patrono queda obligado al pago a sus trabajadores de una bonificacion anual
equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue el trabajador. La
bonificacibn anual serd equivalente al 100% del salario o sueldo ordinario
devengado por el trabajador en un mes o proporcional al tiempo laborado. Su
cuota es del 8.333333%.

1.5.9 Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores
del Sector privado — Decreto No. 76-78 del Congreso de la Republica —

Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en
concepto de aguinaldo, el equivalente al 100% del sueldo ordinario mensual, que
estos devenguen por un ano de servicios continuos o parte proporcional. Su cuota
es del 8.333333%.

1.5.10 Bonificacién Incentivo — Decreto No. 37-2001 del Congreso de la
Republica —

Se crea la bonificacidén-incentivo para los trabajadores del sector privado, con el
objeto de estimular y aumentar su productividad y eficiencia. Todos los
trabajadores del sector privado del pais, cualquiera que sea la actividad en que se
desempefien, una bonificacién incentivo de Doscientos Cincuenta Quetzales

(Q.250.00) que deberan pagar sus empleadores junto al sueldo mensual
devengado.



1.5.11 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —

Decreto No. 295 del Congreso de la Republica — (Cuota Patronal y Laboral
IGSS)

El IGSS cumple dos funciones esenciales:

1. Atencién médica: mecanismo de protecciébn a la vida, que tiene como fin
fundamental la prestacion de los servicios médico-hospitalarios para conservar,
prevenir o restabiecer la salud de los afiliados, por medio de una valoracién
profesional, que comprende desde el diagnéstico del paciente hasta la
aplicacion del tratamiento requerido para su restablecimiento.

2. Previsién social: consiste en proteger a los afiliados de aquellos riesgos que los
privan de la capacidad de ganarse la vida, cualquiera que sea el origen de tal
incapacidad (maternidad, enfermedad, invalidez, vejez, entre otros); o, en
amparar a determinados familiares, en caso de muerte de la persona que
velaba por su subsistencia.

Estas cuotas son:

IGSS cuota patronal 10.67%
IGSS cuota laboral 4.83%

1.5.12 Ley de Creacién del Instituto de Recreacién de los Trabajadores de
Guatemala ~Decreto No. 1528 del Congreso de la Republica — (IRTRA)

El Instituto de Recreacién de los Trabajadores de la Empresa Privada de
Guatemala -IRTRA- es una Institucién organizada, operada y sostenida totalmente
por los empresarios privados de Guatemala, como la Camara de Industria de
Guatemala, la Camara de Comercio de Guatemala y Asociacibn General de
Agricultores, promovieron ante el Congreso de la Republica la promulgacién de
una ley que permitiera a los empresarios privados brindar recreacién a sus
trabajadores y familiares en instalaciones adecuadas.
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La finalidad principal del IRTRA es: organizar el descanso y la recreacién de los
trabajadores y sus familias del sector privado del pais. Fue asi como el 1 de julio
de 1,962 entr6é en vigencia el Decreto No. 1528 que contiene la Ley de Creacion
del Instituto de Recreacién de los Trabajadores de la Empresa Privada de
Guatemala. Desde esa fecha los empresarios privados contribuyeron
mensualmente con el 3 por millar sobre sueldos y salarios ordinarios pagados a
sus trabajadores, mientras que a éstos no se les deducia porcentaje alguno por
este concepto. Su cuota es del 1%.

1.5.13 Ley Organica del Instituto Técnico de Capacitaciéon y Productividad
(INTECAP) —Decreto No. 17-72 del Congreso de la Republica —

El INTECAP tiene como propésito contribuir a acrecentar la produccion de las
empresas con un minimo de tiempo, bajo costo, con los mismos recursos y
superando la calidad de los productos que ofrecen. Su cuota es del 1%.

El Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad INTECAP es la institucion
guatemalteca lider en la formacion profesional de los trabajadores y del recurso
humano por incorporarse al mundo laboral. Desde hace mas de 40 anos,
promueve por delegacion del Estado y con la contribucién del sector privado, el
desarroflo del talento humano y la productividad nacional.
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CAPITULO Il
MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

2.1 Definicion de manual

“Un manual es un instrumento de informacion en el que se recogen, de forma
secuencial y cronoldgica, las operaciones que deben seguirse para la realizacion
de las funciones del departamento contable. La manera de archivar las facturas, la
contabilizacién de bancos, entre otros. Son ejemplos de operaciones que deben
ser definidas para que se utilicen criterios uniformes, de forma que su comprensién
sea mas clara. El manual debe asignar tareas a cada uno de los empleados de la
empresa, asegurar el cumplimento de las politicas intemas y la fiabilidad e
integridad de la informacion financiera.” (1)

2.2  Manual de politicas

El manual de politicas es un documento que incluye las intenciones o acciones

generales de la administracion, que es probable que se presenten en
determinadas circunstancias.

Las politicas son la actitud de la administracion superior. Las politicas escritas
establecen lineas de guia, un marco dentro del cual el personal operativo pueda
obrar para balancear las actividades y objetivos de la direccion superior segun

convenga a las condiciones del organismo social.

2.3  Politica contable

Una politica contable se establece con la finalidad de regular toda la actividad
contable referente a los registros, tratamiento y presentacion resumida de las
transacciones financieras. Las politicas contables se encuentran establecidas en

manuales declarativos que por lo general son manejados por la alta gerencia.



“Segun las NIIF para PYMES - Normas Internacionales de informaciéon Financiera
para las Pequenas y Medianas Entidades, las Politicas contables son los
principios, bases, convenciones, reglas y procedimientos especificos adoptados
por una entidad al preparar y presentar estados financieros.”(25:54)

2.4 Definicion de procedimiento

“Los procedimientos son un conjunto de operaciones que definen en forma
detallada la sucesién cronolégica y la manera de llevar a cabo una determinada
actividad por un grupo de personas o varios departamentos. Los procedimientos
indican quien debe hacerlos, como, y cuando hacerlo. Por lo general los
procedimientos se fijan por escrito en forma descriptiva y grafica. Es frecuente que

cada departamento de una entidad posea su propio manual de procedimientos”
(21:54).

25 Manual de procedimientos

Los manuales de procedimientos son aquelios instrumentos de informacion en los
que se consigna, metédicamente los pasos y operaciones que deben de seguirse,

para la realizacién de las funciones de una unidad administrativa dentro de la
empresa.

También se puede decir que el manual de procedimientos es un elemento del
sistema de control interno, el cual es un documento instrumental de informacion
detallado e integral, que contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones,
responsabilidades e informaciébn sobre politicas, funciones, sistemas vy
reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se deben realizar

individual y colectivamente en una empresa, en todas sus areas, secciones,
departamentos y servicios.

Requiere identificar y sefialar quién?, cuando?, como?, donde?, para qué?, por

qué? de cada uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.
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2.6 Procedimientos contables

Se refiere a una serie de operaciones de las cuales pueden ser habituales o no,
que llevan a un orden y estan relacionadas entre si, y con otras actividades, y es
por medio de este procedimientos que se lleva cuenta y razén de las actividades
que realiza una empresa; en dicho procedimiento se ven involucrados recursos
humanos, materiales, financieros, entre otros. El objetivo de este procedimiento es
la generacion de informacién financiera, asi como guardar registro de las

operaciones y transacciones realizadas en la empresa a la que pertenece.

2.7 Caracteristicas

Las principales caracteristicas de un manual de procedimientos son las siguientes:

a. Flexibles: Porque se adaptan al desarrollo de la entidad, permiten
modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa en bienestar
de la misma.

b. Coherentes: L.os procedimientos tendran un orden légico y secuencial para
que atiendan a un mismo objetivo.

c. Utiles y oportunos: Sirve de guia basica para los empleados en la
realizacion de sus labores.

d. Claros y concisos: Es redactado en un lenguaje comprensible para los
usuarios y detallan cada una de las actividades brevemente.

e. Completos: Consideran los elementos materiales, humanos y la direccion
hacia las metas propuestas.

f. Uniformidad: Estandarizan las actividades a través de la estructura de los
procedimientos”. (22:313)

2.8 Importancia

Actualmente las empresas tienen la necesidad de operar con eficiencia
estableciendo el uso de manuales de politicas y procedimientos contables

necesarios para construir un sistema financiero confiable, coherente y acorde al
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proposito que requiere la misma, de acuerdo a su estructura, volumen de
operaciones, recursos, demanda de productos y/o servicios por parte de los
clientes o usuanos.

2.9 Objetivos

Considerando que los manuales son un medio de comunicacién de politicas,
procedimientos, decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles

operativos y dependiendo del grado de especializacion del manual, se pueden
mencionar los principales objetivos:

a. Presenta una visién de conjunto de la organizacién (individual, grupal o
sectorial);

b. Ayuda a la correcta organizacion de las labores encomendadas al personal
y proporciona la unidad de trabajo;

c. Ahorra tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la repeticion
de instrucciones y directrices;

d. Facilita el reclutamiento, seleccion e integracidn del personai;

e. Determina la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion con el
resto de la organizacion.

2.10 Contenido de un manual contable

El principal contenido de un manual de politicas y procedimientos contables esta
integrado de la siguiente informacién:

o Portada o caratula de identificacion
« indice del contenido

¢ Introduccion

e Objetivos generales

¢ Politicas administrativas

o Politicas contables

e (Catalogo de cuentas
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e Procedimientos contables
e Estados Financieros pro-forma
e Anexos: se deben efectuar de acuerdo a la necesidad de cada empresa,

pueden ser procedimientos o formas a utilizar.
2.10.1 Portada o caratula de identificacion

La identificacion del manual debe contener varios elementos que se listan a

continuacion para una mejor presentaciéon del mismo:

e Logotipo de la organizacién.
 Nombre oficial de Ia organizacion.

e Titulo o extension del manual.

e Lugar y fecha de realizacién.

e Nuamero de revision (si fuera el caso).
e Cantidad de ejemplares impresos

e Algun otro dato que a discrecion de los que elaboraron el manual se desee
escribir.

2.10.2 indice del contenido

Es el listado de partes que conforman al manual con un orden iégico y clasificado
con numero de pagina. Este debe estar lo mas detallado posible porque es la guia

base para que el mismo sea utilizado en una rapida consulta.

2.10.3 Introduccién

Consiste en una explicacion acerca del documento, sus componentes, el proposito
de su elaboracién y los objetivos basicos que se pretenden cumplir por medio de
él. Ademas, incluye informacién sobre a quién va dirigido, cdmo se usara, como y

cuando se haran revisiones y actualizaciones.
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2.10.4 Objetivos

Los objetivos detallaran lo que se pretende alcanzar con la elaboracion y
utilizacion del manual, ademas de poseer un sistema de informacion contable que
permita dar los resultados esperados por la direccion para la toma de decisiones y
efectuar acciones ya sean preventivas o correctivas para el logro de objetivos de la
empresa.

2.10.5 Politicas administrativas

Las politicas administrativas son los criterios o directrices de accion elegidos como
guia en el proceso de toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las

estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

2.10.6 Politicas contables

Las politicas contables son estrategias adoptadas por la direccion para el registro
de sus operaciones, de acuerdo a leyes o normas establecidas, por ejemplo:
periodo contable, base de registro de ingresos y gastos, moneda, estimaciones

contables, registro de inversiones, entre otros.

2.10.7 Catalogo de cuentas

También es llamada nomenclatura contable o lista de cuentas y es la base para ia
estructura de los estados financieros por tal motivo debe presentarse de una forma
detallada para dicho fin.

Es un conjunto de caracteres (usualmente numéricos) Unicos que sirven para
identificar las clases, grupos, cuentas y sub cuentas que conforman la contabilidad
de una empresa.

a. Agrupaciones generales: asignar un numero a cada grupo general de

cuentas, por ejemplo activo, pasivo, patrimonio, entre otros.
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b. Cuentas auxiliares especificas: desglosar cada grupo general e ir
especificando cada componente de los mismos, por ejemplo: activo
corriente y activo no corriente.

Lo conveniente es agrupar las cuentas en el orden en que habran de aparecer en
los estados financieros, numerdndolas dentro de un sistema decimal. Esto
conviene con el fin de poder designarlas por su nombre y numero, lo cual en
muchos casos es mas practico. Siguiendo este esquema pueden integrarse en dos
grupos:

a. Cuentas segun el estado financiero en el cual reflejan su informacion:

i. Cuentas de Situacion Financiera

ii. Cuentas de Resultado Integral
b. Cuentas de acuerdo con la naturaleza de su saldo:

i. Saldo deudor

ii. Saldo acreedor

Derivado de lo anterior a continuacion se describe de una forma practica y
relativamente sencilla los pasos a seguir para la creacion de una nomenclatura
contable:

Primer paso: es conveniente comenzar por dar un nuimero indice a cada grupo
general, tanto del Estado de Situaciéon Financiera como del Estado de Resultado

Integral, de la siguiente forma:

Estado de Situacion Financiera
1. Activo
2. Pasivo

3. Patrimonio
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Estado de Resultado Integral

4. Ingresos

5. Costos

6. Gastos de operacion

7. Otros productos financieros
8. Otros gastos financieros

Estos numeros indican cada grupo general y permaneceran invariables, de manera
que todas las cuentas de activo comenzaran con el numero 1, las del pasivo con el

2, y asi sucesivamente.

Segundo paso: posteriormente se definen subclasificaciones, que pueden

extenderse en forma practicamente ilimitada. Por ejemplo, en el activo:

1. Activo
1.1. No corriente

1.2. Corriente
Y a su vez, el grupo de no corriente y corriente podria subdividirse como sigue:

1. Activo
1.1. No Corriente
1.1.1. Propiedad, planta y equipo

1.1.2. Propiedades de inversién

1.2. Corriente
1.2.1. Efectivos y equivalentes del efectivo
1.2.2. Cuentas y documentos por cobrar

1.2.3. Inventarios

De esta forma se va creando un catalogo de cuentas de acuerdo a la necesidad y
caracteristicas particulares de cada empresa, ya que no existe un catalogo

universal que pueda ser utilizado en todas las empresas.
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2.10.8 Procedimientos contables

Se detallardn las operaciones de aplicaciébn contable principales para el
funcionamiento de la empresa describiendo las cuentas contables establecidas en
el catalogo, adicionalmente se debe indicar la manera en la cual, cada cuenta es

abonada/cargada dentro de las operaciones normales de la empresa.

2.11 Fases de la elaboraciéon de un manual de politicas y procedimientos
contables

La elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables considera las
siguientes fases:

2.11.1 Fase de planeacion

Como su nombre lo indica “Planeacion” significa desarrollar una estrategia general

y un enfoque detallado para la oportunidad y aicance esperados en cualquier
proyecto.

El proceso de planificacién abarca actividades que van desde las disposiciones
iniciales para tener acceso a la informacién necesaria hasta los procedimientos
gue se han de seguir al examinar tal informacion e incluye la planificacion del
numero y capacidad del personal necesario para realizar el manual de politicas y
procedimientos contables.

2.11.2 Fase de investigacion
Esta fase es la del trabajo de campo que es la encargada de recopilar la
informacion necesaria para trasladarse a la siguiente fase de la elaboracion

correspondiente al informe final que en este caso especifico sera la elaboraciéon

del manual de politicas y procedimientos contables para la empresa.
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Comprende el estudio de todas aquellas operaciones que hacen distintiva a la
empresa todo el proceso de captar informacion, procesar e informar a la direcciéon
de la situacion contable.

A continuacién se describen algunas técnicas que pueden considerarse en la

recopilacion de informacion:

a. Documentos: Esta técnica permite la seleccidon y analisis de aquelios
documentos fisicos que contienen datos de interés relacionados con el
manual. Para ello se estudian documentos tales como bases juridicas
administrativas, actas de reuniones, circulares, pélizas contables, estados
financieros de anos anteriores, entre otros.

b. Sistemas informaticos: Se deben analizar los sistemas computacionales
que posee la empresa como medio de transformacion de informaciéon
financiera, para entender el proceso lbgico de los mismos y si estan acorde
a las necesidades de la empresa.

c. Encuesta; consiste en disefar preguntas para obtener un entendimiento
general de las operaciones, las preguntas que se elaboren deben ser
claras y concisas de facil interpretacidbn para que la persona encuestada

proporcione la informacién que sea necesaria para el fin del trabajo.

d. Observacion directa e indirecta: consiste es corroborar visualmente los
procedimientos ya captados por medio de encuestas o cuestionarios
proporcionados a los empleados. Se llama directa si es informacién

recabada por el investigador o indirecta si fuese informaciéon reunida por
terceros.

2.11.3 Fase de elaboracion

Luego de haber recolectado ia informacion necesaria para la elaboracion de un

manual de politicas y procedimientos contables, se debe seleccionar
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adecuadamente las fuentes generadoras de la informacién, sometiéndolas a un
analisis cuidadoso y si fuera necesario validarlas nuevamente, ademas como parte
de la elaboracion se debe estructurar el formato o disefio en que sera presentada
dicha informacién, este debe mostrarse de forma clara, precisa, facil de digerir y
atractiva a la vista de los usuarios.

2.11.4 Fase de presentacion e implementacion

Al finalizar el primer borrador del manual de politicas y procedimientos contables,
luego de haber sido revisado por el grupo de trabajo o por el encargado se debera
presentar en primera instancia a la direcciéon o administracioén de la empresa para
que ellos den su visto bueno y si no hubiesen modificaciones por los mismos se
efectuara una presentacion para los usuarios directos de dicho manual, para que
de una forma den a conocer cualquier cambio, duda o comentario que consideren
necesario antes de la impresién correspondiente, si hubiese cualquier modificacion

al manual debe ser siempre y cuando la direccidn esté de acuerdo con las citadas
reformas.

Luego de la aprobacion correspondiente de la direccién y presentaciéon a fos
usuarios del manual, es imprescindible proceder a emitir las copias necesarias que
se distribuirdn a todos los usuarios y dirigentes que tendran relacion con el
manual, derivado que en algunas ocasiones existen manuales pero no liegan a
conocerlos los usuarios directos de los mismos, esto ocasiona que por ignorar
dichos manuales puedan cometerse errores involuntarios en el proceso de la

informacién contable.
2.11.5 Fase de seguimiento y actualizacion

Esta fase de seguimiento y actualizacién interactian paralelamente vy
generalmente; esta atribucion es designada al departamento de auditoria interna
como fiscalizador del contro! interno dentro de la empresa ya que vela por que se
cumplan la normativa definida por la direccién, la importancia de la utilidad de los

manuales radica en los datos que contiene por lo que deberan mantenerlos
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permanentemente actualizados por medio de revisiones periddicas y que los
encargados de dichas actualizaciones estén en constante capacitacion de las
normativas que afecten a la empresa o nuevos proceso implementados en elia,

para darlas a conocer a la direccion y ésta autorice efectuar los cambios
necesarios en el manual.

2.12 Relaciéon de las politicas contables con Normas Internacionales de

Informacioén Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades (NIIF
para las PYMES)

Las politicas contables proceden de las estrategias posibles a aplicar por la
gerencia, es por ello que su naturaleza proviene de los diferentes objetivos a largo
plazo, es asi como su elaboracion basada en NIIF para las PYMES proporcionara

informacion contable comprensible a cualquier tipo de usuario.

La NHIF para las PYMES establecen los requerimientos de reconocimiento,
medicion, presentacion e informacion a revelar que se refieren a las transacciones
y otros sucesos y condiciones que son importantes en los estados financieros con
propésito de informacién general.

La NIIF para PYMES es desarrollada por el Comité de Normas Intemacionales de
Contabilidad (IASB por sus siglas en ingles); y se caracterizan por ser menos
estrictas que las NIIF plenas. Su estructura cuenta con 35 secciones que tratan
giobalmente los siguientes temas.

a) Generalidades y conceptos:

e Seccion 1: Pequenas y medianas entidades

e Seccion 2: Conceptos y principios generales

b) Estados financieros:

e Seccion 3: Presentacion de Estados Financieros
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e Seccion 4: Estado de situacién financiera
e Seccion 5: Estado de resultado integral y Estado de resultados

e Seccion 6: Estado de cambios en el patrimonio y Estado de resultados y
ganancias acumuladas '

e Seccién 7: Estado de flujo de efectivo
e Seccion 8: Notas a los Estados Financieros
e Seccidn 9: Estados financieros consolidados y separados

e Seccion 10: Politicas contables

¢) Instrumentos financieros:

Seccion 11: Instrumentos Financieros Basicos

Seccién 12: Otros temas relacionados con los instrumentos Financieros

d) Activos:

e Seccién 13: Inventarios

e Seccion 14: Inversiones en asociadas

e Seccidn 15: inversiones en negocios conjuntos

e Seccion 16: Propiedades de inversion

e Seccion 17: Propiedades, planta y equipo

e Seccidn 18: Activos intangibles distintos de la plusvalia
e Seccion 19: Combinaciones de negocios y plusvalia

e Seccion 20: Arrendamientos

e Seccidn 21: Provisiones y contingencias

e) Pasivos y patrimonio:

Seccidn 22: Pasivos y patrimonio

f

S

Ingresos:

e Seccion 23: Ingresos de actividades ordinarias
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e Seccion 24: Subvenciones del Gobierno

g) Costos y gastos:

Seccioén 25: Costos por Préstamos

h) Otros:

¢ Seccidn 26: Pagos basados en acciones

e Seccion 27: Deterioro del valor de los activos

e Seccion 28: Beneficios a los empleados

e Seccién 29: Impuestos é las ganancias

e Seccién 30: Conversion de la moneda extranjera

e Seccion 31: Hiperinflaciéon

e Seccién 32: Hechos ocurridos después del periodo sobre el que se informa
e Seccion 33: Informaciones a revelar sobre partes relacionadas

e Seccion 34: Actividades especiales

e Seccién 35: Transicién a la NIIF para PYMES

2.13 Analisis de la NlIF para las PYMES aplicables a la unidad de analisis.

Se presenta un resumen no oficial, de las secciones de la NilF para las PYMES,
las que tienen incidencia en la informacién financiera de una empresa comercial,
cuyos aspectos econdémicos, giran sobre la compra, venta y distribucién de
mercaderias; el objetivo es conocer [os principios, bases contables y revelaciones

necesarias para el cumplimiento pleno de esta NilF.

2.13.1 Seccion 1, Pequeias y medianas entidades

Se pretende que esta NIF sea utilizada por las pequefas y medianas empresas
(PYMES), son las que no tienen obligacién publica de rendir cuentas y que
publican estados financieros con propésito de informacion general para usuarios

extemos. Si alguna entidad posee obligacién publica de rendir cuentas y utiliza
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esta NIF, sus estados financieros no se podran describir como en conformidad
con la NIIF para las PYMES, en el parrafo 1.5 de esta seccion se indica: “si una
entidad que tiene obligacibn publica de rendir cuentas utiliza esta NIIF, sus
estados financieros no se describirdn como en conformidad con la NIIF para la
PYMES, aunque en la legislacién o regulacion de la jurisdiccion permita o requiera

que esta NIIF se utilice por entidades con obligacién publica de rendir cuentas”.

En el caso de la empresa distribuidora de ropa de dama, para uso en oficina, tiene
la obligaciobn de publicar estados financieros con propésitos de informacion
general, debido a que solicita créditos a terceros.

2.13.2 Seccién 2, Conceptos y principios generales

Esta seccion describe el objetivo de los estados financieros de las pequefias y
medianas entidades y las cualidades que hacen que la informacion en los estados
financieros de las PYMES sea util. También establece los conceptos y principios
basicos subyacentes a los estados financieros de las PYMES.

El objetivo de los estados financieros de una pequena o mediana entidad es
proporcionar informacion sobre la posicion financiera, el rendimiento y los flujos de
efectivo de la entidad que sea util para la toma de decisiones econémicas de una

amplia gama de usuarios que no estan en condiciones de exigir informes a la
medida de sus necesidades especificas de informacion.

Las caracteristicas cualitativas de los estados financieros son:
o Comprensibilidad: Debido a que los estados financieros se presentan con
propdsito de informacion general, ésta debe ser presentada de una forma

mas comprensible para los usuarios; sin embargo, no se debe confundir el

hecho de omitir informacién relevante por ser dificil de comprender.
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Relevancia: Es la informacidén presentada en los estados financieros, la

cual debera ser relevante por la influencia significativa que tenga para la
toma de decisiones.

Materialidad o importancia relativa: Se mide de acuerdo al grado de

importancia y el efecto material que se tenga para infiuir en la toma de
decisiones econdémicas.

Fiabilidad: La informacién presentada en los estados financieros sirven
generalmente para la toma de decisiones en una empresa, por lo que es de

vital importancia que dicha informacién sea confiable y que carezca de
errores.

La esencia sobre la forma: Para una mejor fiabilidad de los estados

financieros las transacciones deberan registrarse y presentarse de acuerdo
con su naturaleza.

Prudencia: Es la cautela que se debera tener en la preparacion de los

estados financieros para no sobrestimar los activos, ni sobrevaluar los
pasivos.

Integridad: La informacion de los estados financieros debera ser correcta
sin presentar errores.

Comparabilidad: Para un adecuado rendimiento de la situacion financiera
de la empresa, la norma establece que las entidades deberan presentar

estados financieros comparados de acuerdo con el afo anterior.
Oportunidad: La norma establece que los estados financieros deberan

presentarse en el momento oportuno con relacién a los requerimientos de

la junta directiva, para evitar que pierdan su relevancia.
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e Equilibrio entre costo y beneficio: La informacion presentada en los
estados financieros debera cumplir con todas las caracteristicas cualitativas
mencionadas en los parrafos anteriores, con el objeto de que le
proporcionen a la entidad mayores beneficios en comparacion a los costos

que invirtieron para la preparaciéon de los mismos.

Para un mejor entendimiento a continuacién hacemos referencia a aigunos
conceptos mencionados en la norma:

« Situacion financiera: Es la condicién financiera en la que se encuentra la
empresa a una fecha determinada, la cual se establece relacionando los
activos con los pasivos y el patrimonio. Es la posibilidad que tiene una

empresa para generar beneficios econémicos futuros.

 Rendimiento: Son los beneficios que obtiene una empresa al comparar los
ingresos con los gastos a una fecha determinada. Es la utilidad o pérdida

que se obtiene durante un periodo de imposicion.

» Reconocimiento de activos, pasivos, ingresos y gastos: Es el registro
contable de las partidas, las cuales se reconoceran cuando exista la
probabilidad de que se obtendran beneficios econdémicos futuros y cuando
el costo sea verificado con fiabilidad.

» Medicidon de activos, pasivos, ingresos y gastos: La norma establece
dos bases de medicion: “a) Para los activos, el costo histérico es el importe
de efectivo o equivalentes al efectivo pagado, o el valor razonable de la
contraprestacién entregada para adquirir el activo en el momento de su
adquisicion. Para los pasivos, el costo histérico es el importe de lo recibido
en efectivo o equivalentes al efectivo o el valor razonable de los activos no
monetarios recibidos a cambio de la obligacién en el momento en que se
incurre en ella, o en algunas circunstancias. E! costo histoérico amortizado
es el costo histdrico de un activo o pasivo mas o menos la parte de su

costo histérico reconocido anteriormente como gasto o ingreso. b) Valor
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razonable, es el importe por el cual puede ser intercambiado un activo, o
cancelado un pasivo, entre un comprador y un vendedor interesado y
debidamente informado, que realizan una transaccién en condiciones de
independencia mutua.” (24:22).

e DBase contable de acumulacion o devengo: Las transacciones se
registran cuando ocurren independientemente del cobro o el pago, es decir
cuando se transfiere el dominio y el riesgo del activo, pasivo, patrimonio,
ingreso o gasto.

e Medicion en el reconocimiento inicial: De acuerdo a lo que establece la

norma los activos y pasivos se mediran al costo histérico.

e Medicion posterior: Los activos y pasivos financieros seran medidos al
costo amortizados menos el deterioro del valor cuando se trate de
inversiones, los demas activos y pasivos financieros se mediran al valor
razonable; los activos no financieros mediran las propiedades, planta y
equipo a su importe menos el costo depreciado y el importe fecuperable,
los inventarios seran medidos a su importe menos los costos de
terminacion y venta, y la entidad debera reconocer una pérdida por
deterioro del valor de los activos no financieros que estén en uso o
mantenidos para la venta; y los pasivos distintos de los pasivos financieros
seran medidos por la mejor estimacion del importe requerido para liquidar
la obligacion.

2.13.3 Seccion 3, Presentacion de estados financieros

“Los estados financieros presentaran razonablemente, la situacidén financiera, el

rendimiento financiero y los flujos de efectivo de una entidad” (24:26).

La empresa presentara un juego completo de estados financieros los cuales
incluyen:
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Estado de situacion financiera.

2. Estado del resultado integral o un estado de resultados separados al
estado del resultado integral.

3. Estado de cambios en el patrimonio.
Estado de flujos de efectivo

5. Notas a los estados financieros.

La empresa tiene como obligaciéon revelar en una nota a los estados financieros,

que los mismos fueron preparados de acuerdo con NIIF para PYMES, por lo que
debe cumplir con todos los requerimientos de la misma.

o La situacién financiera es: la relacion entre los activos, los pasivos y el
patrimonio de una entidad, tal como se informa en el estado de situacion
financiera.

e Un activo es: un recurso controlado por una entidad como resultado de
sucesos pasados, del que la entidad espera obtener, en el futuro,
beneficios econdmicos.

¢ Un pasivo es: una obligacién presente de una entidad, surgida a raiz de
sucesos pasados, al vencimiento de la cual, y para cancelarla, la entidad
espera desprenderse de recursos que incorporan beneficios econdmicos.

o Patrimonio es: la participacion residual en los activos de una entidad, una
vez deducidos todos sus pasivos.

o El rendimiento financiero es: la relacion entre los ingresos y los gastos de
una entidad, tal como se lo informa en el estado del resuitado integral.

¢ Ingresos son: los incrementos en los beneficios econémicos, producidos a
lo largo del periodo sobre el que se informa, en forma de entradas o
incrementos de valor de los activos, 0 bien como decrementos de las
obligaciones, que dan como resultado aumentos del patrimonio, distintos
de los relacionados con las aportaciones de inversores de patrimonio.

o Gastos son: los decrementos en los beneficios econémicos, producidos a
lo largo del periodo sobre el que se informa, en forma de salidas o
disminuciones del valor de los activos, o bien por la generacién o el

aumento de los pasivos, que dan como resultado.
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Negocio en marcha

Al preparar los estados financieros, la gerencia de una entidad que use esta norma
debera evaluar la capacidad que la entidad tiene para continuar como un negocio
en marcha. Una entidad es un negocio en marcha salvo que la gerencia tenga la
intenciéon de liquidarla o de hacer cesar su actividad, o cuando no exista otra
alternativa mas realista de proceder. Cuando, al realizar esta evaluacién, la
gerencia sea consciente de la existencia de incertidumbres significativas
relacionadas con eventos o condiciones que puedan aportar dudas importantes
sobre la capacidad de la entidad para continuar como negocio en marcha, debera
revelar dichas incertidumbres. Cuando una entidad no prepare los estados
financieros bajo la hipotesis de negocio en marcha, debera revelar este hecho
junto con las bases sobre las cuales preparé los estados financieros y la razén por
la que la entidad no se considera como un negocio en marcha.

Frecuencia con que se informa

Una entidad deberd presentar un conjunto completo de estados financieros

(incluyendo la informacién comparativa) con una frecuencia minima anual.

ldentificacion de los estados financieros

Una entidad debera identificar claramente cada uno de los estados financieros y

de las notas y distinguirlos de otra informacién que esté contenida en el mismo
documento.

Ademas, una entidad debera presentar la siguiente informacién de forma

destacada, y repetirla cuando sea necesario para la adecuada comprension:

a. El nombre de la entidad que informa y cualquier cambio producido en él
desde el final del periodo de informacion precedente;

b. Si los estados financieros pertenecen a la entidad individual o a un grupo
de entidades;
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c. La fecha del final del periodo sobre el que se informa y el periodo al que
pertenecen los estados financieros;

d. La moneda de presentacion, tal como se define en la Secciéon 30,
Conversion de Moneda Extranjera; y

e. El nivel de agregacién o redondeo, si lo hubiere, utilizado para la

presentacion de los importes contenidos en los estados financieros

Una entidad revelara en las notas lo siguiente:

a) El domicilio y la forma legal de la entidad, el pais en que se ha constituido y
la direccién de su sede social (o el domicilio principal donde desarrolle sus
actividades, si fuese diferente de la sede social).

b) Una descripcion de la naturaleza de las operaciones de la entidad y de sus
principales actividades.

2.13.4 Seccién 4, Estado de situacion financiera

Esta seccién nos proporciona los lineamientos basicos que deben presentarse en

el estado de situacion financiera para que sea preparado con relacién a la NIF
para PYMES.

Una entidad presentara sus activos y pasivos en corrientes y no corrientes, como
categorias separadas, en el estado de situacién financiera.

Un activo es corriente cuando: Se espera venderlo o consumirlo durante el ciclo
normal de operacién, se mantiene con fines de negociacion, se espera realizar el
activo dentro de los doce meses siguientes desde la fecha sobre la que se informa,
o se trate de efectivo o un equivalente de efectivo.

Un pasivo es corriente cuando: Se liquida o debe liquidarse en el transcurso del
ciclo normal de operacion, se mantiene con el proposito de negociar, y si la entidad
no tiene un derecho incondicional para aplazar la cancelacién del pasivo durante

los doce meses siguientes a la fecha sobre la que se informa.
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Todos los demas activos y pasivos se clasificaran como no corrientes.

El balance general se puede presentar en base al grado de liquidez si proporciona
informacion fiable y que sea mas relevante. Cuando aplique esta excepcion, todos
los activos y pasivos se presentan de acuerdo a su liquidez aproximada.

La NIF no establece un formato ni orden a presentar las partidas, simplemente
que son diferentes en su naturaleza o funcion lo que justifica su presentacion
separada, la decisidén de separarlas se basa en la evaluaciéon de todo lo siguiente:

los importes, la naturaleza y liquidez de los activos y pasivos; la funcion de los
activos dentro de la entidad.

La informacion a presentar en el estado de situacion financiera o en las notas

incluye la siguiente sub clasificacién de partidas presentadas, segun el parrafo
4.11:

a) Propiedades, planta y equipo en clasificaciones adecuadas para la entidad.

b) Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar que muestren por
separado importes por cobrar de partes relacionadas, importes por cobrar
de terceros y cuentas por cobrar procedentes de ingresos acumulados (o
devengados) pendientes de facturar.

¢) Inventarios, que muestren por separado importes de inventarios:
¢ Que se mantienen para la venta en el curso normal de {as operaciones.
¢« En proceso de produccion para esta venta.

e En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el
proceso de produccién, o en la prestacion de servicios.

d) Acreedores comerciales y otras cuentas por pagar, que muestren por
separado importes por pagar a proveedores, cuentas por pagar a partes
relacionadas, ingresos diferidos y acumulaciones (o devengos).

e) Provisiones por beneficios a los empleados y otras provisiones.

f) Clases de patrimonio, tales como capital desembolsado, primas de emision,

ganancias acumuladas y partidas de ingreso y gasto que, como requiere
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esta NIIF, se reconocen en otro resultado integral y se presentan por
separado en el patrimonio.

Una entidad con capital en acciones revelara, ya sea en el estado de situacién

financiera o en las notas, lo siguiente:

a) Para cada clase de capital en acciones:

vi.

vii.

El niUmero de acciones autorizadas.

El nimero de acciones emitidas y pagadas totalmente, asi como las
emitidas pero atin no pagadas en su totalidad.

El valor nominal de las acciones, o el hecho de que no tengan valor
nominal.

Una concifiaciéon entre el nimero de acciones en circulacién al principio
y al final del periodo.

LLos derechos, privilegios y restricciones correspondientes a cada clase
de acciones, incluyendo los que se refieran a las restricciones que
afecten a la distribucién de dividendos y al rembolso del capital.

Las acciones de la entidad mantenidas por ella o por sus subsidiarias o
asociadas.

Las acciones cuya emisién esta reservada como consecuencia de la
existencia de opciones o contratos para la venta de acciones,
describiendo las condiciones e importes.

b) Una descripcidén de cada reserva que figure en patrimonio.

2.13.5 Seccidn 5, Estado del resultado integral y estado de resultados

La norma establece la presentacibn de dos estados de resultados o la
presentacién de uno solo.

Un unico estado del resultado integral en el que se presentaran todas las partidas

de ingreso y gasto reconocidas en el periodo.
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Dos estados; un estado de resultados y un estado del resuitado integral; el estado
de resultados presentara las partidas de ingreso y gasto reconocidas en el
periodo, y en el estado del resultado integral se reconoceran tres tipos de otro
resuitado integral como parte del resultado integral total, fuera del resultado:
Ganancias y pérdidas que surjan de la conversién de estados financieros de un
negocio extranjero, ganancias y pérdidas actuariales, y algunos cambios en los
valores razonables de los instrumentos de cobertura.

El estado de resultado integral incluird todas las partidas de ingreso y gasto
reconocidas en el periodo a menos que esta NIIF proporcione un tratamiento
diferente como en las siguientes circunstancias detalladas en el parrafo 5.4:

a) Efectos de correcciones de errores y cambios en las politicas contables se
presentan como ajustes retroactivos de periodos anteriores y no como
parte del resuitado del periodo en el que surgen.

b) Se reconocen tres tipos de otro resultado integral, fuera del resultado,
cuando se producen:

I.  Algunas ganancias y pérdidas que surjan de la conversion de los
estados financieros de un negocio en el extranjero
ll.  Ganancias y pérdidas actuariales;
lll. algunos cambios en los valores razonables de los instrumentos de
cobertura.

Segun el parrafo 5.5 Como minimo, una entidad incluira, en el estado del resultado
integral, partidas que presenten los siguientes importes del periodo:

a) Los ingresos de actividades ordinarias.

b) Los costos financieros.

¢) La participaciéon en el resultado de las inversiones en asociadas (véase la
Seccion 14 Inversiones en Asociadas) y entidades controladas de forma
conjunta (véase la Seccién 15 Inversiones en Negocios Conjuntos)
contabilizadas utilizando el método de la participacién.
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d) El gasto por impuestos excluyendo los impuestos asignados a los
apartados (e), (g) y (h) a continuacién (véase el parrafo 29.27).

e) Un unico importe que comprenda el total de: El resuitado después de
impuestos de las operaciones discontinuadas, y la ganancia o pérdida
después de impuestos reconocida en ia medicion al valor razonable menos
costos de venta, o en la disposicion de los activos netos que constituyan la
operacion discontinuada.

f) El resultado (si una entidad no tiene partidas de otro resultado integral, no
es necesario presentar esta linea).

g) Cada partida de otro resultado integral [véase el parrafo 5.4 (b)] clasificada
por naturaleza [excluyendo los importes a los que se hace referencia en el
apartado (h)].

h) La participacion en el otro resultado integral de asociadas y entidades
controladas de forma conjunta contabilizadas por el método de la
participacion. El resultado integral total (si una entidad no tiene partidas de

otro resultado integral, puede usar otro término para esta linea tal como
resultado).

Una entidad revelara por separado las siguientes partidas en el estado del
resultado integral como distribuciones para el periodo:

a) El resultado del periodo atribuible a la participacién no controladora, los
propietarios de la controladora.
b) El resultado integral total del periodo atribuible a las participaciones no

controladoras y los propietarios de la controladora.

Segun esta NHIF los efectos de correcciones de errores y cambios en politicas
contables se presentaran como ajustes retroactivos y no como parte del resultado
del periodo en que surgen. La entidad no presentara ni debe describir ninguna de
las partidas de ingreso o gasto como partidas extraordinarias, en el estado de

resultados o en las notas. El desglose de gastos, se puede realizar de dos formas:
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e Por la naturaleza de los gastos, ejemplo depreciaciones, compra de
materiales, transportes, etc.,
e Por funcién de gastos, como minimo una entidad revelara, su costo de

ventas de forma separadas de otros gastos.

Un estado de resultados presentado por cualquiera de los dos enfoques mostrados
en esta NIiF, tiene como objetivo la presentacion integral del resultado del periodo,
es un estado financiero dinamico, abarca un periodo regularmente de un afo,
durante el cual muestra el rendimiento financiero de una entidad; ia informacién
que presenta sea Util y confiable para la toma de decisiones.

- El estado de resultados es una relacion de ingresos, costos y gastos que presenta
a los inversionistas, accionistas o parte interesada, de forma comparativa cual es
el desarrolio de la empresa, sirve también de pardmetro para revisar las politicas
de gastos y control de costos.

2.13.6 Seccidn 6, Estado de cambios en el patrimonio y estado de resultados
y ganancias acumuladas

En esta seccidn se establecen los requerimientos para presentar los cambios en el
patrimonio de una entidad para un periodo, en un estado de cambios en el
patrimonio o, si se cumplen las condiciones especificadas y una entidad asi lo
decide, en un estado de resultados y ganancias acumuladas.

Estado de cambios en el patrimonio

El objetivo de esta NlIF es que este estado financiero presente el resultado del
periodo sobre el que se informa, las partidas de ingresos y gastos reconocidos en
el otro resultado integral para el periodo, los efectos de los cambios en las politicas
contables y las correcciones de errores reconocidos en el periodo y los importes
de las inversiones hechas, los dividendos, durante el periodo por los inversores en
patrimonio.
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La informacién a presentar en el estado de cambios en el patrimonio:

a) El resultado integral total del periodo, separando los importes totales
atribuibles a los propietarios de la controladora y a las participaciones no
controladoras.

b) Para cada componente de patrimonio, los efectos de la aplicacion
retroactiva o la re expresion retroactiva reconocidos segun la seccion 10.

c) Para cada componente del patrimonio, una conciliacién entre los importes
en libros, al inicio y al final revelando los cambios de: El resultado del
periodo; Cada partida de otro resultado integral, Los importes de las
inversiones y de los dividendos y otras distribuciones hechas, separando
emisiébn de acciones, transacciones de acciones propias en cartera,
dividendos y otras distribuciones a los propietarios, cambios en

participaciones en propiedad de las subsidiarias que no den lugar a una
pérdida de control.

Estado de resultados y ganancias acumuladas

Presenta los resultados y los cambio en las ganancias acumuladas de una entidad.
El parrafo 3.18 permite a una entidad presentar este estado financiero en lugar del
estado de resultados integrales y un estado de cambios en el patrimonio, si los
unicos cambios en su patrimonio durante los periodos en los que se presentan
estados financieros surgen del resultado, pago de dividendos, correcciones de

errores de periodos anteriores y cambios en politicas contables.
Informacién a presentar en el estado de resultados y ganancias acumuladas:

a) Ganancias acumuladas al comienzo del periodo sobre el que se informa,
b) Dividendos declarados durante el periodo, pagados o por pagar,
c) Re expresiones de ganancias acumuladas por correcciones de los errores

de periodos anteriores,

d) Re expresiones de ganancias acumuladas por cambios en politicas
contables,
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e) Ganancias acumuladas al final del periodo sobre el que se informa.

2.13.7 Seccion 7, Estado de flujo de efectivo

Esta seccién establece la informacién que debe incluirse en el estado de flujo de
efectivo y como presentaria, proporciona informacién sobre los cambios de
efectivo y equivalentes de efectivo, separando segun proceda en tres grupos:
actividades de operacion, actividades de inversién y actividades de financiamiento.
Equivalentes de efectivo, son inversiones de corto plazo de gran liquidez, con

vencimiento préximo, por ejemplo de tres meses o menos desde la fecha de
adquisicién.

Actividades de operacion

Estos generaimente proceden de las transacciones y otros sucesos y condiciones
gue entran en la determinacién del resultado. Ejemplos:

e Cobros procedentes de las ventas de bienes y prestaciéon de servicios.

e Cobros procedentes de regalias, cuotas, comisiones y otros ingresos de
actividades ordinarias.

e Pagos a proveedores de bienes y servicios.
e Pagos a los empleados y por cuenta de ellos.

e Pagos o devoluciones del impuesto a las ganancias, a menos que puedan
clasificarse especificamente dentro de las actividades de inversion y
financiacion.

El estado de flujos de efectivo procedentes de actividades de operacion se
presentara de dos formas:

Método indirecto

Se ajusta por los efectos de las transacciones no monetarias, cualquier pago

diferido o acumulaciones por cobros y pagos por operaciones pasadas o futuras y
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por las partidas de ingreso o gastos asociadas con flujos de efectivo de inversion o

financiacidn; se determina ajustando el resultado, en términos netos por efecto de:

a)

b)

d)

Los cambios durante el periodo en los inventarios y en los derechos por
cobrar y obligaciones por pagar de las actividades de operacion;

Las partidas sin reflejo en el efectivo, tales como depreciacion, provisiones,
impuestos diferidos, ingresos acumulados (o devengados) (gastos) no
recibidos (pagados) todavia en efectivo, pérdidas y ganancias

De cambio no realizadas, participacion en ganancias no distribuidas de
asociadas, y participaciones no controladoras; y

Cualesquiera otras partidas cuyos efectos monetarios se relacionen con
inversion o financiacién.

Método directo

El flujo neto de efectivo por actividades de operacion se presenta revelando las

principales categorias de cobros y pagos en términos brutos. Esta informacion se
obtiene:

a) De los registros contables de la entidad; o

b)

Ajustando las ventas, el costo de las ventas y otras partidas en el estado
del resultado integral (o el estado de resultados, si se presenta) por: los
cambios durante el periodo en los inventarios y en los derechos por cobrar
y obligaciones por pagar de las actividades de operacién; otras partidas sin
reflejo en el efectivo; y otras partidas cuyos efectos monetarios son flujos
de efectivo de inversion o financiacion.

Actividades de inversion

Son las relacionadas a la adquisicién y disposicién de activos a largo plazo, y otras

inversiones no incluidas en equivalentes de efectivo, ejemplos:

a) Adquisicidén o venta de propiedad planta y equipo.
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b) Adquisicion o venta de instrumentos de patrimonio o de deuda.
c) Préstamos a terceros.

d) Pagos y cobros procedentes de contratos a futuros.

Actividades de financiacion

Son las actividades que dan lugar a cambios en el tamafo y composicion de los

capitales aportados y de los préstamos tomados de una entidad. Ejemplos:

a) Emisidn de acciones u otros instrumentos de capital.

b) Pago a propietarios por adquirir o rescatar acciones.

c) Cobros por emisién de obligaciones, prestamos, pagarés, bonos, hipotecas
y otros préstamos a corto o largo plazo.

d) Rembolsos de los importes de préstamos.

La informacién sobre flujos de efectivo de las actividades de inversion y
financiacion, sera presentada separando las principales categorias de cobros y
pagos brutos procedentes de estas actividades. Los flujos de efectivo agregados
procedentes de adquisiciones y ventas y disposicidn de subsidiarias o de otras
unidades de negocios deberén‘ presentarse por separado, y clasificarse como
actividades de inversion.

Otra informacién a revelar por la entidad, junto con un comentario de la gerencia,
es el importe de los saldos de efectivo y equivalentes al efectivo significativos
mantenidos por la entidad que no estan disponibles para ser utilizados por esta; el
efectivo y los equivalentes al efectivo mantenidos por una entidad pueden no estar
disponibles para el uso, debido entre otras razones, controles de cabio de moneda
extranjera o por restricciones legales.

2.13.8 Seccion 8, notas a los estados financieros

Esta seccion establece los principios subyacentes a la informacion a presentar en

las notas a los estados financieros y como presentarla. Las notas contienen
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informaciéon adicional a la mostrada en los estados financieros, proporcionan
descripciones narrativas o integraciones de las partidas presentadas, y las que no
cumplen las condiciones de ser reconocidas en ellos. La mayoria de las NIIF

requieren informacién a revelar que normalmente se presentan en estas notas.

Estructura de las notas

Las notas presentaran informacién sobre las bases para la preparaciéon de los
estados financieros, y sobre las politicas contables utilizadas, de acuerdo con los
parrafos 8.5 a 8.7 de esta seccion, que se refieren a informacién a revelar sobre
politicas contables. Mostraran informaciéon requerida por esta NHF que no se
presente en otro lugar de los estados financieros y proporcionara informacioén
adicional que no demuestran los estados financieros, pero que es relevante para la
compresion de cualquiera de ellos.

Las notas se presentaran en la medida que sea practicable, de forma sistematica,
haciendo referencia para cada partida de los estados financieros en las notas a la

que esté relacionada, el orden es normaimente el siguiente:

a) Una declaracion de que los estados financieros se han elaborado
cumpliendo con la NIIF para las PYMES,

b) Un resumen de las politicas contables significativas aplicadas, incluyendo
sus bases de medicién y otra informacién util para comprender los estados
financieros.

c) Informacion de apoyo para las partidas presentadas, en el mismo orden de
cada estado y partida, y

d) Cualquier otra informacion a revelar.
La primera nota a los estados financieros, es la nota ubicada antes de la

declaracién de cumplimiento, suele presentar informacidén general acerca de la
entidad que informa. Generalmente, esta nota incluye:
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+ Informacion acerca del domicilio y la forma legal de la entidad, el pais en el
que se ha constituido y la direccion de su sede social (véase el parrafo
3.24(a));

» Una descripcion de la naturaleza de las operaciones de la entidad y de sus
principales actividades (véase el parrafo 3.24(b)); y

e La fecha en que los estados financieros han sido autorizados para su

publicacién y quién ha concedido dicha autorizaciéon (véase el parrafo
32.9).

Las notas a los estados financieros presentan informaciéon importante para
comprender las partidas mostradas en los otros estados financieros, con
integraciones o narrativas de puntos importantes en el proceso econdémico del
periodo al cual pertenece la informacion.

2.13.9 Seccion 10, Politicas contables, estimaciones y errores

Es una guia para la seleccién y aplicacién de las politicas contables, usadas en la
preparacion de los estados financieros, también abarca los cambios en las
estimaciones y errores de periodos anteriores.

Son politicas contables los principios, bases, convenciones, reglas y
procedimientos especificos adoptados por una entidad para preparar sus estados

financieros; deben seleccionar y aplicarlas de manera uniforme para que las
condiciones sean similares.

a) Politicas contables

Si esta NIIF no trata especificamente una transaccion u otro suceso o condicion,
una entidad aplicara esta NIIF, sin embargo la entidad no necesitard seguir un
requerimiento de esta NIIF, si el efecto de hacerlo no fuera material.

La gerencia por su parte puede utilizar su juicio para desarrollar y aplicar una

politica contable que dé lugar a informacién que sea relevante para la tomas de
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decisiones econémicas y fiable en el sentido que representen fielmente la situacion
financiera, el rendimiento financiero y los flujos de efectivo de la entidad; la esencia

econémica de las transacciones, sucesos o condiciones y no simplemente su
forma legal.

Los cambios en politicas contables se daran si es requerido por cambios a esta

NHF o si el cambio da lugar a informacion fiable y mas relevante sobre el efecto de
las transacciones financieras.

No constituyen cambios a politicas contables las situaciones en gue la aplicacion

de una politica contable difiere sustancialmente a lo ocurrido con anterioridad.

La entidad contabilizara los cambios de politica contable procedente de un cambio
en los requerimientos de esta NIIF, de acuerdo con las disposiciones transitorias,
si existieran. Cualquier otro cambio sera contabilizado de forma retroactiva segun
el parrafo 10.12 de esta NIIF.

Parrafo 10.12 “Cuando se aplique un cambio de politica contable de forma
retroactiva de acuerdo con el parrafo 10.11, la entidad aplicara la nueva politica
contable a la informacién comparativa de los periodos anteriores desde la primera
fecha que sea practicable, como si la nueva politica contable se hubiese aplicado
siempre. Cuando sea impracticable determinar los efectos en cada periodo
especifico de un cambio en una politica contable sobre la informaciéon comparativa
para uno o mas periodos anteriores para los que se presente informacion, la
entidad aplicara la nueva politica contable a los importes en libros de los activos y
pasivos al principio del primer periodo para el que sea practicable la aplicacién
retroactiva, el cual podria ser el periodo actual, y efectuara el correspondiente
ajuste a los saldos iniciales de cada componente del patrimonio que se vea
afectado para ese periodo”.

Cuando exista un cambio a una politica contable que tenga efecto en el periodo

corriente o en cualquier periodo anterior, o a futuro la entidad debe revelar:



e La naturaleza del cambio en la politica contable,

e El importe del ajuste para cada partida afectada de los estados financieros
para el periodo corriente y cada periodo anterior del que se presente
informacion,

e Elimporte del ajuste relativo a periodos anteriores,

¢ Una explicacion en los casos de que la determinacion de los importes de
los casos anteriores no sea practicable.

b) Estimaciones contables

Es un ajuste al importe en libros de un activo o un pasivo, o al importe del
consumo periddico de un activo, que procede de la evaluacion de la situacion

actual de los activos y pasivos, asi como de los beneficios futuros esperados.

Los cambios en estimaciones contables proceden de nueva informacién o nuevos
acontecimientos y no correcciones a errores. Cuando sea dificil distinguir un
cambio en una politica contable de un cambio en una estimacién contable, el

cambio se tratara como un cambio en estimacion contable.

El efecto de los cambios en estimaciones contables, se trataran de forma
prospectiva, incluyéndolo en el resultado del periodo del cambio y los futuros si
afectara a mas de un periodo. El cambio se reconocera ajustando el importe en
libros de la correspondiente partida de activo, pasivo o patrimonio, en el periodo en
que tiene lugar el cambio.

La entidad revelara la naturaleza de cualquier cambio en estimacion contable y el
efecto del cambio sobre los activos, pasivos, ingresos y gastos para el periodo
corriente.

c) Correccion de errores de periodos anteriores

Son las inexactitudes, las omisiones en los estados financieros de uno o mas

periodos anteriores, que surgen de no emplear o de un error al utilizar, informacién
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fiable que en su momento estaba disponible al autorizar los estados financieros;
los errores incluyen los efectos de errores aritméticos, errores de aplicacion de

politicas contables, supervision o mala interpretacion de hechos, fraudes.
La entidad revelara informacién sobre errores en periodos anteriores que incluya:

e La naturaleza del error del periodo anterior.

e Para cada periodo anterior presentado, el importe de la correcciéon para
cada partida afectada, cuando sea practicable.

e Elimporte de la correccidn, al principio del primer periodo anterior sobre el
gue se informa, cuando sea practicable.

e Una explicacion si no es posible determinar los importes a revelar en los
casos anteriores.

En resumen esta seccién es la guia para presentar apropiadamente los estados
financieros respecto a los cambios en politicas contables, cambios en
estimaciones o errores de afos anteriores, (cuando existan).

Una politica contable es: los principios, las bases, los acuerdos, las reglas
adoptadas por el consejo de administracion para la contabilizacion. Este debe
poseer al menos dos opciones para seleccionar la mas adecuada.

Una estimacién contable es: la herramienta para que funcionen las politicas

contables. Puede ser la vida Gtil, un plazo, un porcentaje o un valor absoluto.

Ejemplos de politicas contables:

e Ingresos: devengado, percibido o percibido modificado (ambos no
aceptados por NIIF)

e Valuacion inventarios: estandar, minorista, promedio ponderado, FIFO
e Inversién en acciones: costo o participacion
e Cuentas incobrables: porcentajes o analisis de cobrabilidad.

» Depreciacion activos: lineal, unidades producidas, numero digitos.
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Los cambios en una politica contable se contabilizan considerando estos aspectos:

o Efecto retroactivo (hasta donde sea posible).
¢ Corregir los estados financieros comparativos.

e El efecto de los ajustes, afectan las utilidades retenidas, en el aflo anterior
al mas antiguo que se presente.

Los cambios en una estimacion contable se contabilizan considerando esos
aspectos:

¢ Efecto prospectivo, afecta el actual y a futuro.

o El efecto de los ajustes, afecta el resultado actual.

d) Error material de afios anteriores

Se define como error material, cuando afecta a la mayor parte de los estados
financieros, el mas comun es no depreciar la propiedad, planta y equipo, el efecto
va al costo de produccidon cuando es industrial, gasto de depreciacion,
depreciacion acumulada y utilidades retenidas. Los errores materiales de anos
anteriores se contabilizan considerando esos aspectos:

e Efecto retroactivo.

e El efecto de los ajustes va en los primeros estados financieros formulados
después de descubrir el error o en el ano anterior al mas antiguo que se
presente.

213.10 Seccion 11. Instrumentos financieros basicos
La norma considera instrumentos financieros a los siguientes:
o Efectivo.

e Depositos a plazo fijo.

e Depositos monetarios.
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e Cuentas por cobrar a clientes, préstamos por cobrar, excepto Ilos
garantizados con hipotecas, inversiones en acciones preferentes no
convertibles.

¢ Inversiones en acciones preferentes y ordinarias sin opcién de venta.

¢ Cuentas por pagar.

Proveedores.

Los instrumentos financieros se deben medir al final de cada afio que se informa o

presenta en estados financieros, al costo amortizado utilizando el método del
interés efectivo. '

Si después de medir un instrumento financiero se determina que hay un deterioro
en su valor debe registrarse tal deterioro en los resultados del afo.

Para la comprensién de los estados financieros, la empresa debera revelar en la
nota que se refiere a las politicas contables acerca de la base de medicion
utilizada para los instrumentos financieros.

En el caso que la empresa haya pignorado activos financieros como garantia de
pasivos contingentes se debera revelar el importe en libros de los activos y los
plazos y condiciones relacionadas con su pignoracion.

Si la empresa incumple o infracciona el plazo para el pago de las amortizaciones o
intereses de los préstamos por pagar se deberd revelar el detalle de dicha
infraccioén, el importe en libros de los préstamos por pagar y si la infracciéon ha sido
corregida antes de la fecha de autorizacién para la emisidon de los estados
financieros.

También se revelara el importe de las pérdidas por deterioro para cada clase de
activo financiero.
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Los instrumentos financieros nos indican por ejemplo que el monto de una
inversién o de un préstamo en este momento no tendria el mismo valor en unos
cuantos anos por lo que sufren un deterioro del valor.

2.13.11 Seccién 13, Inventarios

Los inventarios son activos mantenidos para la venta en el curso normal de
operacion, en el proceso de produccion o en forma de material y suministros para
ser consumidos en el proceso productivo. Los inventarios son activos corrientes
segun lo establecido en la Seccibon 4.

Un activo es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos

pasados, del que la entidad espera obtener, en el futuro, beneficios econémicos.
Los inventarios de una entidad distribuidora se clasifican de la siguiente forma:

a) Productos terminados: activos mantenidos para la venta en el curso
normal de las operaciones;

b) Trabajo en proceso: activos en proceso de produccion con vistas a esa
venia;

c) Bienes fungibles: activos en forma de suministros que se consumiran en
el proceso productivo; y

d) Materia prima: activos en forma de materiales que se consumiran en el
proceso productivo.

Se calcula que los bienes fungibles y las materias primas se consumiran en el ciclo
de operacion normal de la entidad. Los productos terminados se mantienen
principaimente para negociar.

Los inventarios se mediran al importe menor entre el costo y el precio de venta
estimado menos los costos de terminacién y venta. En los costos de inventarios se
incluiran los siguientes:
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a) Los costos de las compras (costo de adquisicion).

b) Costo de transformacion.

c) Otros costos incurridos para la condicion y ubicacién actual.

Los costos de adquisicion de inventarios incluyen todos los costos de compras,
aranceles de importacién y otros impuestos no recuperables, en los casos en que
exista un costo por intereses por financiamiento de pago al crédito, esos intereses

se reconocen como gastos por intereses y no se anadirdan al costo de los
inventarios.

Los costos de transformacion de los inventarios incluirdn los costos directamente
relacionados con las unidades de produccion, tales como la mano de obra directa,
asi también una distribucion sistematica de los costos indirectos de produccion

variables o fijos, utilizados para transformarlos en productos terminados son:

a) Costo de inventario = costos de adquisicion + costos de transformacion +
otros costos.

b) Costos de adquisicibn = precio de compra + aranceles de importacion +
otros impuestos (no recuperables en su naturaieza) + otros costos directos.

c) Costos de transformacion = costos directos + costos indirectos (costos
indirectos de produccion distribuidos).

d) Costos indirectos de produccion distribuidos = costos indirectos fijos +
costos indirectos variables de produccién.

Los otros costos incurridos para darles su condiciébn y ubicacion actual, se
registran conforme se van realizando. Los costos excluidos de los inventarios

reconocidos como gastos en el periodo en el que se incurren, los siguientes:

a) Importes anormales de desperdicio de materiales, mano de obra u otros
costos de produccion.

b) Costos de almacenamiento, a menos que sean necesarios durante el

proceso productivo, previos a un proceso de elaboracién ulterior.
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c) Costos indirectos de administracibn que no contribuyan a dar a los
inventarios su condicién y ubicacion actuales.
d) Costos de venta.

Técnicas de Medicion del Costo

Una entidad tiene permitido medir el costo de los inventarios aplicando el método
del costo estandar, el método de los minoristas o el precio de compra mas
reciente, siempre que la diferencia entre el costo calculado y el costo real de los
inventarios no sea significativa.

Las omisiones o inexactitudes de las partidas son significativas si pueden,
individualmente o en su conjunto, influir en las decisiones econdmicas tomadas por
los usuarios sobre la base de los estados financieros.

Formulas del calculo del costo

“Una entidad medira el costo de los inventarios de partidas que no son
habitualmente intercambiables y de los bienes y servicios producidos y segregados
para proyectos especificos, utilizando identificacidbn especifica de sus costos
individuales”. (24:84)

La identificacién especifica del costo significa que cada tipo de costo concreto se
distribuye entre ciertas partidas identificadas dentro de los inventarios. Este es el
tratamiento adecuado para los productos que se segregan para un proyecto

especifico, con independencia de que hayan sido comprados o producidos.

Sin embargo, la identificacién especifica de costos resultara inadecuada cuando,
en los inventarios, haya un gran namero de productos que sean habitualmente
intercambiables. En estas circunstancias, el metodo para seleccionar qué
productos individuales van a permanecer en la existencia final, podria ser usado
para obtener efectos predeterminados en el resuitado del periodo.
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Una entidad medira el costo de los inventarios de partidas que no son
habitualmente intercambiables y de los bienes y servicios producidos y segregados
para proyectos especificos, utilizando los métodos de primera entrada primera
salida (FIFO) o costo promedio ponderado. Se utilizara la misma féormula del costo
para todos los inventarios de naturaleza y uso similares. El método de uitima
entrada primera salida (LIFO) no esta permitido en esta NIIF.

Deterioro del valor de los inventarios

En la Seccidn 27 Deterioro del Valor de los Activos requieren que una entidad
evalle al final de cada periodo sobre el que se informa si los inventarios estan
deteriorados, es decir, si el importe en libros no es totalmente recuperable (por
ejemplo, por danos, obsolescencia o precios de venta decrecientes). Si una partida
(o grupos de partidas) de inventario esta 'deteriorada se requiere que la entidad
mida el inventario a su precio de venta menos los costos de terminacion y venta y
que reconozca una pérdida por deterioro de valor.

Segun lo establecido en los parrafos 27.2 a 27.4 requieren que una entidad evalle
al final de cada periodo sobre el que informa si los inventarios estan deteriorados,
es decir si el importe en libros no es totaimente recuperable, por danos o por
obsolescencia y por precios de venta decrecientes. La entidad revelara la siguiente
informacion:

e las politicas contables adoptadas para fa medicién de los inventarios

incluyendo la forma de costo utilizada.

¢ El importe total en libros de los inventarios y los importes en libros segun la
clasificacion apropiada para la entidad.

e Elimporte de los inventarios reconocidos como gasto en periodo.

e lLas pérdidas por deterioro del valor reconocidas o revertidas en el
resultado.

e El importe total en libros de los inventarios pignorados en garantia de
pasivos.
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El resumen de esta NIIF indica que los inventarios son activos corrientes
mantenidos para la venta independientemente si fueron adquiridos como
productos terminados, o si llevaron un proceso productivo para darle la condicién y
ubicacién actual. También son inventarios los productos terminados, los que estan
en proceso productivo y las materias primas.

Existen aspectos que deben considerarse en la seccidén de inventarios son:

i.  Valor realizable: Es el valor al que se puede vender un activo o liquidar un

pasivo en condiciones de independencia mutua. Esto le da la calificacion
de activo corriente.

ii. Valor neto de realizacion (VNR): Es la medicién de inventarios al cierre de
un ejercicio para determinar la existencia de una pérdida de valor de los
inventarios, generalmente es por efectos de la moda. (La venta de un

producto en mayor o menor escala depende de la época del afio). El VNR
se mide de la siguiente manera:

Producto Venta Costo Variacion Comentario
A Q 125.00 Q 100.00 Q 25.00
B Q 100.00 Q 100.00 Q 0.00
C Q75.00 Q 100.00 (Q25.00) Ajuste por VNR

iii. Obsolescencia: Esta valuacidon sirve para determinar la existencia de
inventarios con problemas de vencimiento, rotura, descomposicion, pérdida
de valor. Eso corresponde a un ajuste contable financiero llevando al

estado de resultados ese valor por obsolescencia de inventarios.

La valuacién de los inventarios se realiza de la siguiente forma:
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Sistema de medicion:

a) Costeo estandar.
b) Minorista.

c) Compra mas reciente.
Formulas del costo

a) Costos promedios.
b) PEPS.

c) Identificacion especifica.
2.13.12 Seccién 17, Propiedades planta y equipo

La norma establece que para registrar los bienes inmuebles, debe presentarse por
separado el monto que corresponde a el terreno y el que corresponde a la
construccion o edificio. Deben clasificarse en los mantenidos para uso en la
produccion o suministro de bienes, o de uso en el proceso de venta, para uso de la
administracién y para arrendarios cuando esta actividad sea su giro normal de
operacién. Su medicién inicial debe registrarse al costo de su adquisiciébn mas los
gastos legales e impuestos no recuperables; y para su medicién posterior se debe
tomar en cuenta el costo inicial menos su depreciacion acumulada y su pérdida por

deterioro a la fecha de cada presentacién de los estados financieros.

Las propiedades, planta y equipo de una empresa que se dedica a la distribucidon
de ropa de dama, para uso en oficina, pueden ser: Los edificios de su propiedad
en la cual tengan oficinas administrativas o puntos de venta, asi como las bodegas
propias y todo el mobiliario y equipo que utilizan para llevar a cabo las actividades
de la empresa, tanto en las oficinas administrativas como en los puntos de venta,
tales como, escritorios, sillas, computadoras, fotocopiadoras, vehiculos que estén

al servicio de la empresa, etc.

La NIIF para PYMES no permite la revaluacién.
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Para el registro de los bienes muebles se aplica el mismo criterio de los bienes

inmuebles, para el registro de su costo y de su medicidn posterior.

Para determinar el método de depreciacidn de los bienes debe considerarse la
vida util estimada de los activos.

El deterioro de los activos debe reconocerse en resultados.

La empresa debera revelar la siguiente informacion acerca de las propiedades,
planta y equipo: Las bases de medicién, los métodos de depreciacién, las vidas
utiles o las tasas de depreciacion utilizadas, el importe en libros bruto y la
depreciacién acumulada, una conciliacion entre los importes en libros al principio y
al final del periodo sobre el que se informa.

Si se posee alguna restriccién de las propiedades, planta y equipo o se encuentre
pignorada como garantia de deuda, deberd revelarse toda {a informacion
relacionada, asi también, si tiene algun compromiso contractuai para la adquisicion
de propiedades, planta y equipo.

Cuando la empresa adquiera un nuevo equipo se debera reconocer al costo de la

compra, menos el IVA y los descuentos o rebajas sobre ventas en el caso que
hubiera. Por ejemplo:

La empresa adquiri6 un estante de metal para la bodega de mercaderia, el cual
tenia un costo de Q. 10,000, cancelandolo en 5 pagos, efectuando el primer pago

el dia de la compra, por lo que se le realizd un descuento de ventas del 2%. El
registro contable es el siguiente:

Costo de la estanteria de metal Q 10,000

Descuento sobre ventas del 2% 200
Subtotal Q 9,800
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Partida No. 1

Propiedades, planta y equipo Q 8,750
IVA por cobrar 1,050
Caja y bancos Q 2,800
Cuentas por pagar 7,000
Registro de la estanteria como parte 9,800 9.800

de la propiedad, planta y equipo.

La propiedad, planta y equipo se registra por el valor presente, sin importar que se
efecttien pagos futuros.

En resumen esta seccién numero 17 Propiedades, planta y equipo, detalla los
aspectos a considerar en su costo inicial y posterior, utilizando en ambos casos el
costo histérico original. Al determinar que estas partidas sea probable que la
entidad obtenga beneficios econdmicos futuros y el costo se puede medir con
fiabilidad, se clasifican como activos no corrientes segun el parrafo 2.27.

Entre los elementos importantes a considerar en esta seccion es la depreciacién,
el gasto por depreciacién de cada periodo se realiza en relacién a su vida util. La
vida Util es la duracibn estimada que un objeto puede tener cumpliendo
correctamente con la funcién para la cual ha sido creado. Normalmente se calcula
en horas de funcionamiento o de unidades de produccién. Se evaluari el

desemperio de cada grupo de activos y de esa forma puede determinarse la forma
en que se calcula su depreciacion.

{_os métodos de depreciacion conocidos son:

¢ Lineal o de linea recta. Se deprecia un valor constante durante la vida util
del activo. Ejemplo, una maquinaria con costo original de Q 100,000 con
vida util de 10 aflos, se carga a depreciacion Q10, 000 en cada periodo.

e Unidades producidas, puede ser también por kildmetros recorridos. Se
calcula un factor en base a la produccion total esperada o del rendimiento

total de un equipo, Ejemplo una maquinaria con costo original de Q

56



100,000 con vida util de 100,000 unidades de producciéon, el mes de 1 se
produjeron 5,000 unidades, se carga a la cuenta de depreciacion gasto o al
costo de produccién Q 5,000.

o Amortizacién decreciente o de numeros digitos. Este método es en base a
los afos que se espera que el activo esté produciendo. Ejemplo: una

magquinaria con costo original de Q. 100,000, con una vida util estimada de
3 afos. Se procede asi:

Se calcula el porcentaje a aplicar en cada afio.

AROS
3 3 /6 50%
2 2/633%
1 1/617%
z 6 100%

Se muitiplica el valor del equipo por el factor Q100, 000 x 50%= Q50, 000.00
depreciacién gasto para el aio 1.

2.13.13 Seccién 18. Activos intangibles distintos de la plusvalia
“Una entidad reconocera un activo intangible como activo si, y solo si:

a. Es probable que los beneficios econdmicos futuros esperados que se han
atribuido al activo fluyan a la entidad.

b. EIl costo o el valor del activo puede ser medido con fiabilidad; y

c. El activo no es resultado del desembolso incurrido intermamente en un
elemento intangible.” (24:103).

“Una entidad reconocera los desembolsos en las siguientes partidas como un
gasto, y no como un activo intangible:

...b. Actividades de establecimiento...que incluyan costos de inicio de actividades,

tales como costos legales y administrativos incurridos en la creacién de una
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entidad con personalidad juridica, desembolsos necesarios para abrir una nueva
instalacion o negocio...”(24:105).

Ejemplo de un activo intangible:

Una entidad posee una marca comercial, la cual fue comprada a un competidor,

dicha marca se encuentra protegida legalmente ya que tiene su registro en el
gobierno local de la marca.

En el caso mencionado, la marca comercial es un activo intangible de la entidad,
ya que es activo porque la entidad la compré con la expectativa de aumentar sus
ingresos futuros, y es intangible porque es de caracter no monetario, no tiene
apariencia fisica, es identificable por la proteccién legal que posee a través de su
registro y puede ser vendido, es decir, es separable.

2.13.14 Seccion 21, Provisiones y contingencias

Esta secciébn aplica a todas las provisiones, pasivos contingentes y activos

contingentes, excepto a las provisiones tratadas en otras secciones, tales como:

a) Arrendamientos (seccion 20) Excepto a los arrendamientos operativos que
pasan a ser onerosos.

b) Contratos de construccidon (seccion 23).

c) QObligaciones por beneficios a los empleados (Seccién 28).

d) Impuesto a las ganancias (seccién 29).

Un pasivo es: Una obligacién presente de la entidad, surgida a raiz de sucesos
pasados, al vencimiento de la cual, y para cancelarla, la entidad espera
desprenderse de recursos que incorporan beneficios economicos. El parrafo 2.20
de la NIIF para las PYMES especifica que una caracteristica esencial de un pasivo

es que la entidad tiene una obligacion presente de actuar de una forma
determinada.
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La obligacién puede ser una obligacién legal o una obligacién implicita:

e Una obligacion legal es exigible legalmente como consecuencia de la
ejecucion de un contrato vinculante o de una norma legal.

e Una obligacién implicita es aquella que se deriva de las actuaciones de la
propia entidad.

Las provisiones son: un subconjunto de pasivos. Estas se distinguen de otros
pasivos, y se caracterizan por la existencia de incertidumbre acerca del momento
del vencimiento o de la cuantia de los desemboisos futuros necesarios para
proceder a su cancelacion.

La palabra provision se utiliza, en ocasiones, en el contexto de partidas tales como
depreciacién, deterioro del valor de activos y cuentas por cobrar incobrables. Son
ajustes en el importe en libros de activos en lugar de un reconocimiento de
pasivos.

Solo se reconoce una provision cuando la entidad tenga una obligacién a la fecha
en que se informa como resultado de sucesos pasados; que sea probable de que
exista y que tenga que desprenderse de beneficios econémicos para liquidaria; el

importe de la estimacién pueda ser estimado en forma fiable.

Reconocimiento inicial de las provisiones. (Parrafo 21.4) Una entidad solo

reconocera una provision cuando:

+ | a entidad tenga una obligacion en la fecha sobre la que se informa como
resuitado de un suceso pasado; (esta condicién indica que no existe otra
alternativa mas realista que liquidar la obligacion).

e Sea probable (es decir, exista mayor posibilidad de que ocurra que de lo
contrario) que la entidad tenga que desprenderse de recursos que
comporten beneficios econdmicos, para liquidar la abligacion;

« Elimporte de la obligacion pueda ser estimado de forma fiable.
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Medicién posterior de las provisiones

La entidad cargara contra una provisiéon unicamente los desembolsos para los que
fue originalmente reconocida. La entidad revisard y ajustara las provisiones en la
fecha sobre las que se informa, para reflejar la estimacion actual y determinar el
valor a cancelar a esa fecha. Los ajustes a la estimacién se reconocen en
resultados.

Pasivos contingentes

Un pasivo contingente es una obligacién posible pero incierta o una obligacion
presente que no esta reconocida porque no cumpie una o las dos condiciones de
los apartados (b) y (c) del parrafo 21.4. Una entidad no reconocera un pasivo
contingente como un pasivo, excepto en el caso de las provisiones para pasivos
contingentes de una adquirida en una combinacion de negocios (véanse los
parrafos 19.20 y 19.21). Existen dos tipos de pasivos contingentes:

1) Obligaciones presentes que surgen de sucesos pasados y no se reconocen
como pasivos ya sea porque no es probable que para su cancelacion, se
produzca una salida de recursos que incorporen beneficios econémicos o

porque no pueda hacerse una estimacién suficientemente fiable de Ila
cuantia de la obligacién.

2) Una obligacion posible, surgida a raiz de sucesos pasados y cuya
existencia ha de ser confirmada, so6lo por la ocurrencia o la falta de
ocurrencia de uno o mas hechos futuros inciertos que no estan
enteramente bajo el control de la entidad.

A excepcidn de aquellas obligaciones presentes de una entidad adquirida que se

reconocen como pasivos contingentes en una combinacion de negocios, los
pasivos contingentes no deben reconocerse.
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Una obligacion por la que la entidad es responsable de forma conjunta y solidaria
sera un pasivo de tipo contingente, por la parte y en la medida que se espere sea
liquidado por los terceros en cuestion. La entidad reconocera una provisién por la
parte de la obligacién que tenga que cancelar con sus propios recursos, siempre y
cuando se pueda hacer una estimacion fiable.

La entidad debe revelar informacién sobre pasivos contingentes segun el parrafo
21.15 A menos que la posibilidad de una eventual salida de recursos para
liquidarlo sea remota, una entidad revelara para cada clase de pasivo contingente,
en la fecha sobre la que se informa, una breve descripcion de la naturaleza del
mismo y, cuando fuese practicable:

e Una estimacion de sus efectos financieros, medidos de acuerdo con los
parrafos 21.7 a 21.11 (medicion inicial y medicién posterior).

e Una indicacion de las incertidumbres relacionadas con el importe o el
calendario de salidas de recursos; y

e La posibilidad de cualquier rembolso.

Si es impracticable revelar una o més de estas informaciones, este hecho debera
sefalarse.

Activos contingentes

Una entidad no reconocera un activo contingente como un activo. El parrafo 21.16
requiere que se revele informacién sobre un activo contingente, cuando sea
probable la entrada de beneficios econdémicos a la entidad. Sin embargo, cuando
el flujo de beneficios econémicos futuros sea practicamente cierto, el activo
correspondiente no es un activo contingente y, por tanto, es apropiado proceder a
reconocerio.

Un activo contingente es un activo de naturaieza posible, surgido a raiz de
sucesos pasados, cuya existencia ha de ser confirmada sblo por la ocurrencia, o

en su caso por la no ocurrencia, de uno 0 mas sucesos inciertos en el futuro, que
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no estan totalmente bajo el control de la entidad. Los activos contingentes no se
reconocen en el estado de situacion financiera. Sin embargo, en ciertas
circunstancias, se revela informacion sobre estos en las notas.

Pasivos: Son obligaciones surgidas a raiz de sucesos pasados, para cancelaria,
hay que desprenderse de un activo.

Contingencias: Son obligaciones surgidas a raiz de sucesos pasados, de la cual
existe incertidumbre sobre la finalizacion de la misma y la solucién depende de un

tercero, regularmente por parte de un tribunal, Ejemplo: una demanda a favor o en
contra.

Provision: Es un pasivo, con la caracteristica especial que aun posee cierta

incertidumbre en cuanto ai valor a cancelar y la fecha para hacerla efectiva.
Ejemplo: provision para indemnizacién a empleados.

Tratamiento contable: Los pasivos se registran usando el principio de esencia
sobre la forma, es decir si existe la obligacidon de pagar, debe registrarse y darle
una fecha para cancelacion.

Las contingencias no se ajustan, existe dos altemativas:

e Si es muy probable que suceda, (definido por un Juez), se revela en las
notas a los estados financieros.

¢ Siesremota, no se hace nada en los estados financieros.
Cuando la contingencia tiene una solucién de juez competente, y no existe ningun

otro recurso que interponer, se convierte en un pasivo o un activo, dependiendo
del asunto tratado y debe presentarse en los estados financieros.
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2.13.15 Seccidn 22. Pasivos y patrimonios

“Un pasivo es una obligacién presente de la entidad surgida a raiz de sucesos
pasados, al vencimiento de la cual, y para cancelarla, la entidad espera

desprenderse de recursos que incorporan beneficios econémicos.” (24:133).

“El patrimonio es la participacion residual en los activos de una entidad, una vez
deducidos todos sus pasivos” (24:133).

Los pasivos son las obligaciones que la empresa tiene a la fecha de la
presentacion de sus estados financieros, por ejemplo: Las cuentas que tienen por
pagar a los proveedores locales, y/o los préstamos bancarios; y el patrimonio es la
inversién que efectuaron los socios de la empresa.

2.13.16 Seccioén 23, Ingresos de actividades ordinarias
La norma considera ingresos por actividades ordinarias, 1os siguientes:
a) Venta de bienes: Cuando la entidad haya transferido al comprador los
riesgos y ventajas inherentes a la propiedad, pueda medirse el importe con

fiabilidad y sea probable que la entidad obtenga los beneficios econémicos
asociados a la transaccion.

b) La prestacidon de servicios: Los ingresos de actividades ordinarias
derivados de la prestacion de servicios se reconoceran con referencia al
grado de realizaciéon de dicha transaccion al final del periodo sobre el que
se informa (método de porcentaje de realizacion).

c) Los contratos de construccidn en los que la entidad es el contratista.

d) El uso, por parte de terceros, de activos de la entidad que produzcan
intereses, regailias o dividendos.
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i. Intereses: Segun el método del interés efectivo.
ii. Regalias: Segun una base de acumulacion de acuerdo con la
esencia del acuerdo correspondiente.
iii. Dividendos: Cuando se establezca el derecho del accionista al
recibir el pago.

Los ingresos por actividades ordinarias se mediran al valor razonable de la
contraprestacion recibida, es decir, cuando se tiene en cuenta el importe de

cualesquiera descuentos y rebajas que sean practicados por la entidad.

“El vendedor reconoce los ingresos de actividades ordinarias atribuibles al precio
de venta, excluyendo los intereses, en el momento de la venta. El precio de venta
es el valor presente de la contraprestacion, determinado por medio del descuento
de los plazos a recibir, a la tasa de interés imputada. El vendedor reconocerd el

elemento de interés como un ingreso de actividades ordinarias usando ei método
del interés efectivo.” (24:151).

En resumen, algunos aspectos importantes de la seccidén 23 Ingresos ordinarios
son:

a) El método de lo devengado es el unico permito por NIIF, atendiendo a la
regla general de correlacibn de costos y gastos. Significa que las
transacciones se registran cuando ocurren independientemente de cobro o
pago.

b) Las condiciones para registrar ingresos ordinarios se deben considerar los
aspectos de transferencia de dominio y riesgo. Significa que para
considerar un ingreso, se debe consideran la entrega real del bien, en ese
momento se transfieren al comprador el dominio y riesgo de los bienes
negociados.

c) Los ingresos ordinarios se clasifican en grupos:

1) Venta de bienes: Transferencia de dominio y riesgo.
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2) Prestaciéon de servicios: En base al grado de avance o estado de
terminacién.

3) Intereses: Generados por las cuentas de depésitos e inversiones en
valores

4) Regalias: Se derivan de las franquicias.

5) Dividendos: Inversiones en acciones.

Se deben revelar las politicas contables adoptadas para el reconocimiento de los

ingresos de actividades ordinarias, el importe de cada categoria de ingresos.
2.13.17 Seccion 25, Costos por préstamos

Esta seccidon especifica la contabilidad de los costos por préstamos. Son costos
por prestamos los intereses y otros costos en los que una entidad incurre, que

estan relacionados con los fondos que ha tomado prestados. Los costos por
préstamos incluyen:

e Los gastos por intereses calculados utilizando el método del interés efectivo
como se describe en la seccion 11 Instrumentos financieros basicos.

» Las cargas financieras con respecto a los arrendamientos financieros
reconocidos de acuerdo con la seccién 20 Arrendamientos.

» Las diferencias de cambios procedentes de préstamos en moneda

extranjera en la medida en que consideren ajustes de los costos por -
intereses.

Una entidad reconocera todos los costos por préstamos como un gasto en
resultados en el periodo en que se incurre en ellos; La entidad debera revelar los
costos financieros y'el gasto total por intereses. La regla general es que los costos
por intereses se registren a resultados.

Este es un cambio importante entre la NIIF completas y la NIIF para las PYMES;

en la aplicacion de NIIF completas se permite la capitalizacién de los intereses.

65



2.13.18 Seccidén 27, Deterioro del valor de los activos

La pérdida de valor por deterioro se produce cuando el importe en libros de un
activo es superior a su importe recuperable.

La norma considera deterioro en los inventarios debido a las siguientes
situaciones:

e Darios por obsolescencia.
e Precios de venta decrecientes.

e Danos.

Al evaluar si existen indicios de deterioro en algun activo se consideraran las
siguientes:

1) Fuentes externas de informacién:

El valor de mercado de un activo ha disminuido significativamente.
b. Cambios significativos respecto al entorno legal, econoémico,

tecnolégico o de mercado en os que opera.

Incrementos en el mercado de las tasas de interés.

Si el importe del valor en libros de los activos, es superior al valor
razonable.

2) Fuentes internas de informacion:

Existe evidencia de obsolescencia o deterioro fisico de un activo.

Cambio significativos en la forma en que se usa o se espera usar el
activo.

c. Evidencia de informes internos, que indica que el rendimiento

econdémico de un activo es, o va a ser peor de lo esperado.
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El deterioro de un activo debe reducir su vaior en libros cargandose a resuitados
cuando se reconozca.

Los parrafos 27.32 y 27.33 detallan la informacion a revelar sobre el deterioro de

activos; y los activos sobre los que debe revelar informacién son:

¢ Inventarios.

o Propiedad planta y equipo.

e Plusvalia.

e Activos intangibles diferentes de la plusvalia.
¢ Inversiones en asociadas.

¢ Inversiones en negocios conjuntos.

Para este listado de activos, por cada clase, se debe revelar la siguiente
informacion:

a. Elimporte de las pérdidas por deterioro del valor reconocidas en resultados
durante el periodo y la partida o partidas del estado del resultado integral (y
del estado de resultados, si se presenta) en las que esas pérdidas por
deterioro del valor estén incluidas.

b. El importe de las reversiones de pérdidas por deterioro del valor
reconocidas en resultados durante el periodo y la partida o partidas del
estado del resultado integral (y del estado de resultados, si se presenta) en

que tales pérdidas por deterioro del valor revirtieron.

La empresa siempre debera efectuar una evaluacion del deterioro del valor por un

experto en la materia y registrario como un gasto en el estado de situacién integral.
En resumen, la seccion 27, detalla aspectos importantes sobre la contabilizacion

del deterioro de activos, punto importante para dar razonabilidad a las cifras que

presentan los estados financieros. Se debe tener claro el significado de cada uno

67



de los términos, para evitar futuras correcciones por aplicacion incorrecta de una
estimacién contable.

o Depreciacion: Es el desgaste usual y esperado, mediante su uso o
aplicacion al proceso productivo.

o Deterioro: Es el desgaste inusual o fortuito.

El gasto por deterioro debe registrarse en el estado de resuitados al momento de
conocerlo; Para evaluar el deterioro debe compararse el importe recuperable con
el valor en libros, es requerimiento de NiIF y debe hacerse en cada fecha sobre la
que se informe. Al hacer el registro por deterioro es aconsejable abonar a la
cuenta de depreciacién acumulada y mantener el costo histérico original y no
hacerlo directamente al activo y mantener asi el control sobre activos, costos
histéricos y depreciaciones periédicas, ejemplos:

e Opcién 1 de contabilizar:

Gasto por deterioro Q 100.00 (Estado de Resultados)
a Depreciacion acumulada Q 100.00 (Balance General)

e Opcion 2 de contabilizar:

Gasto por deterioro Q 100.00 (Estado de Resultados)
a Propiedad, Planta y Equipos Q 100.00 (Balance General)
2.13.19 Seccibn 28. Beneficios a los empleados

“Los beneficios a los empieados comprenden todos los tipos de contraprestaciones

que la entidad proporciona a los trabajadores, incluyendo administradores y
gerentes, a cambio de sus servicios...” (24:174).
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Esta seccién de la norma hace referencia a cuatro tipos de beneficios a los

empleados:

1.

2.

Beneficios a corto plazo, los cuales se cancelan en el término de los doce
meses siguientes al cierre, por ejemplo: Aguinaldo, bono 14, comisiones,
bonificaciones por productividad.

Beneficios post-empleo, se cancelan después que el empleado completé su
tiempo de servicio en alguna entidad, por ejemplo, jubilaciones, que en este

caso no aplica porque la empresa no tiene ninguna politica de jubilaciones
a empleados.

Beneficios a largo plazo, los cuales no vencen dentro de los doce meses
siguientes al cierre, por ejemplo, vacaciones especiales por largos periodos
de vida activa, la cual para este caso no es aplicable, ya que la empresa no
lo tiene como politica.

Beneficios por terminacion, se refiere al monto cancelado por la empresa al
empleado en el momento que este deje de laborar para la misma. Ejemplo,
la indemnizacién, la empresa tiene como politica la indemnizacion
universal, es decir, que le pagan al empleado por su tiempo de servicio en
todos los casos siguientes: a) Si la entidad rescinde el contrato del
empleado antes del tiempo establecido, o b) Si por decision del empleado
se retira de la empresa.

2.13.20 Seccidén 29. Impuesto a las ganancias

“El impuesto a las ganancias incluye todos los impuestos nacionales y extranjeros
que estén basados en ganancias fiscales...” (24:186).

El impuesto a las ganancias se reconoce de las diferencias de la base fiscal (Ley
del impuesto sobre la renta) y la base contable (NIIF para las PYMES).
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Las diferencias temporarias pueden surgir entre activos y pasivos, entre ingresos o
gastos y en el cambio en la base fiscal. Estas diferencias pueden ser imponibles y
deducibles y crean pasivo diferido por impuesto a las ganancias y activo diferido
por impuesto a las ganancias.

Se debera revelar de forma separada el total de los impuestos corrientes y
diferidos reconocidos como otro resultado integral, una explicacion de las
diferencias importantes en los importes presentados, una explicaciébn de los
cambios en la tasa o tasas impositivas aplicables, el importe de los activos y
pasivos por impuestos diferidos, un analisis de los cambios en los activos y
pasivos por impuestos diferidos, la fecha de caducidad de las diferencia
temporarias, y en el caso que se den consecuencias potenciaies del impuesto a
las ganancias que procederia de pagos de dividendos a sus accionistas, se debera
explicar la naturaleza de dichas consecuencias.

A continuacién se presenta un ejemplo del Impuesto Sobre la Renta Diferido:
La empresa “X’ posee mobiliario y equipo por Q. 400,000, al cual se le estima una

vida util de 3 anos, mientras que la ley del Impuesto Sobre la Renta establece el
20% como el porcentaje maximo de depreciacion.

Base Monto Depreciacion Anuai
1 2 3 4 5
NIIF Q400,000 | Q133,333 | Q133,333 | Q133,333
ISR 400,000 {80,000) (80,000) (80,000) (80,000) (80,000)
Diferencia 53,333 53,333 53,333 (80,000) {(80,000)
Tasa ISR 31% 31% 31% 31% 31%
ISR Diferido 16,533 16,533 16,533 (24,800) (24,800)

El porcentaje utilizado es del 31% porque el periodo estudiado es de enero a
marzo del 2013.

La jornalizacion para los 5 anos serd la siguiente:
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BASE FINANCIERA

Afo 1,2y 3

ISR Diferido activo depreciacidon Q. 16,533.00

impuesto a la ganancias Q. 16,533.00

Creacion del ISR diferido activo generado Q. 16,533.00 Q. 16,533.00

por la depreciacion de mobiliario y equipo

Anos4y5

ISR Gasto Q. 24,800.00

ISR Diferido activo depreciaciéon Q. 24,800.00

Reversion del ISR diferido activo generado Q. 24,800.00 Q. 24,800.00

por la depreciaciéon de mobiliario y equipo

2.13.21 Seccion 30. Conversion de la moneda extranjera

Al convertir los estados financieros de una base fiscal a una base financiera, se
aplica esta seccidn en lo que se refiere el parrafo 30.9 “Al final de cada periodo
sobre el que se informa, la entidad: (a) convertira las partidas monetarias en
moneda extranjera utilizando la tasa de cambio de cierre;...”

Todas las partidas monetarias en moneda extranjera, a la fecha de la presentacién
de los estados financieros deben ser convertidas a la tasa de cambio ya sea la
publicada por el Banco de Guatemala o la que el Banco nos proporcione. Todo

esto con la finalidad de obtener una informacion financiera mas real a la fecha de
la presentacion.

Al efectuar la conversidén se realizaran los ajustes pertinentes, y el diferencial
cambiario sera registrado al estado de resultados como corresponda, ya sea gasto
o producto. Por ejemplo:
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La empresa “ABC” al 31 de diciembre de 20XX tenia los siguientes saldos en sus
cuentas bancarias:

- Banco América Central (cuenta monetaria en délares $ 20,000) Q. 170,000
- Banco Industrial (cuenta de ahorro en délares $ 50,000) Q. 375,000

La tasa publicada por el Banco de Guatemala a la fecha de cierre fue de Q.
8.01358 por $1.

$20,000 * 8.01358 = Q. 160,272 (-) Q. 170,000 = Q. 9,728 (dif. Camb. Pérdida)
$50,000 * 8.01358 = Q. 400,679 (-) Q. 375,000 = Q. 25,679 (dif. Camb. Ganancia)

Ajuste:

Banco Industrial Cuenta de ahorro Q. 25,679.00

Diferencial cambiario gasto Q. 9,728.00
Banco América Central cuenta monetaria Q. 9,728.00
Diferencial cambiario producto Q. 25,679.00

Reexpresién de los saldos en ddlares al tipo de Q. 35,407.00 Q. 35,407.00

cambio de cierre publicado por el Banco de

Guatemala
2.13.22 Seccién 32. Hechos ocurridos después del periodo sobre el que
se informa.

“Esta seccion define los hechos ocurridos después del periodo sobre el que se

informa y establece los principios para el reconocimiento, medicidon y revelacion de
esos hechos.” (24:203).

Los hechos que ocurran después del periodo sobre el que se informa y la fecha de

presentacién de los estados financieros, pueden ser favorables o desfavorables
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para la entidad, si proporcionan evidencia acerca de condiciones que existian al

final del periodo que se esta informando, esos hechos implican ajuste, ahora bien,

si indican condiciones que surgieron después del periodo sobre el que se esta

informando entonces esos hechos no implican ajuste, unicamente se revelan en

las notas a los estados financieros.

El parrafo 32.5 detalla los ejemplos de los hechos ocurridos después del periodo

sobre el que se informa que implican ajuste:

La resolucién de un litigio judicial.

La recepcién de informacién que indique el deterioro del valor de un activo
al final del periodo sobre el que se informa, o de que el importe 0 una
perdida por deterioro reconocido anteriormente, necesita ajustarse por
ejemplo: la situacion de quiebra de un cliente que indica una perdida sobre
la cuenta por cobrar; la venta de inventarios, posterior a la fecha sobre la
que se informa aportara evidencia sobre el precio final.

La determinacion del costo de activos adquiridos o ingresos por activos
vendidos antes del final del periodo sobre el que se informa.

El descubrimiento de fraudes o errores que muestren que los estados
financieros eran incorrectos.

Reconocimiento y medicion de hechos posteriores que no implican ajustes, son

ejemplos de esos hechos los siguientes detallados en el parrafo 32.7 de esta NIIF:

La reduccion del valor de mercado de las inversiones, ocurrida entre el
periodo sobre el que se informa y la fecha de autorizacién de los estados
financieros. '

Un importe resultado de una sentencia o una resolucién favorable de un
litigio judicial, después de la fecha sobre la que informa, pero antes de la
publicacién de los estados financieros.
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2.13.23 Seccion 35. Transicién a la NHIIF para PYMES

Los estados financieros preparados por primera vez conforme a la NIIF para
PYMES aplicaran ésta seccion. '

Se debera preparar un juego completo de estados financieros tal como lo requiere
la norma, y debera presentarse informacion comparativa respecto al afio anterior.
Por ello, la fecha de transicidn debera hacerse al comienzo del primer periodo para
el que la entidad presenta informacion comparativa completa.

En el procedimiento para la preparacién de estados financieros en la fecha de la
transicion, primero se deberan reconocer todos los activos y pasivos de acuerdo
con lo requerido por la norma, se reconoceran en las ganancias acumuladas los
ajustes resultantes por el diferimiento de las politicas contables utilizadas
anteriormente a la fecha de la transicion, en el caso de los activos y pasivos
financieros que se hubieran tenido que dar de baja anteriormente de acuerdo con
la NIIF para PYMES, empero, de acuerdo con el marco contable anterior no era
necesario hacerlo, al momento de la transicion la empresa puede decidir darlos de

baja en el momento o la norma ie da la opcion de seguirlo reconociéndolo hasta
que se proceda la liquidacién.

“(c) Valor razonable como costo atribuido. Una entidad que adopta por primera
vez la NIIF puede optar por medir una partida de propiedades, planta y equipo, una
propiedad de inversidon o un activo intangible en la fecha de transicion a esta NIIF
por su valor razonable, y utilizar este valor razonable como el costo atribuido en
esa fecha. (d) Revaluaciéon como costo atribuido. Una entidad que adopta por
primera vez la NHIF puede optar por utilizar una revaluacién segun los PCGA
anteriores, de una partida de propiedades, planta y equipo, una propiedad de
inversién o un activo intangible en la fecha de transicion a esta NIIF o en una fecha

anterior, como el costo atribuido en la fecha de revaluacion.” (24:217).

“(h) Impuestos diferidos. No se requiere que una entidad que adopta por primera

vez la NIIF reconozca, en la fecha de transicion a la NHIF para las PYMES, activos
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por impuestos - diferidos ni pasivos por impuestos diferidos relacionados con
diferencias entre la base fiscal y el importe en libros de cualesquiera activos o
pasivos cuyo reconocimiento por impuestos diferidos conlleve un costo o esfuerzo
desproporcionado.” (24:218).

La empresa debera explicar como afecté la transicion a la NiIF para PYMES a su
situacién financiera, el rendimiento financiero y los flujos de efectivo presentados.
Los primeros estados financieros deberan prepararse de acuerdo con las
siguientes conciliaciones: Una descripcidn de la naturaleza de cada cambio en la

politica contable, la conciliacion del patrimonio y una conciliacion del resultado.
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CAPITULO I}
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES,
PARA UNA EMPRESA, QUE SE DEDICA A LA VENTA DE ROPA DE DAMA, PARA
USO EN OFICINA (CASO PRACTICO)

En éste capitulo se presenta un manual de politicas y procedimientos contables, el
cual se desarrollé6 como resultado de la indagacién a las politicas relativas a la
contabilidad y a procedimientos contables aplicables a una empresa que se dedica
a la venta de ropa de dama, para uso en oficina, con el propdsito que sirva de guia
para el registro de las operaciones comerciales de la empresa.

3.1 Estudio de la Situacion Actual

La situacién actual de la empresa que se dedica a la venta de ropa de dama, para
uso en oficina, ubicada en la 12 avenida 30-85 de la zona 5, de la Ciudad de
Guatemala, al 30 de junio de 2013, se encuentra desorganizada, debido a que no
cuenta con politicas relativas a la contabilidad establecidas, y no existen
lineamientos de cémo, cuando y por qué deben registrarse los hechos
econémicos, lo que provoca que la informacion financiera no sea generada
oportunamente para la toma de decisiones; hecho que se pudo constatar al
realizar visitas previas en las que se obtuvo la informacién necesaria a través de

cuestionarios y encuestas realizadas en dicha entidad.

El departamento de contabilidad actualmente efectia sus operaciones sin un
manual de politicas y procedimientos, pero, debido al crecimiento de la empresa
las operaciones del departamento se han incrementado, lo que ha hecho que
éstas se vuelvan mas complejas; ante esta situacion, la alta gerencia decidié
realizar el proyécto del disefio de un manual de politicas y procedimientos para los
diferentes departamento que tengan relacién con las actividades contables de la
empresa distribuidora de ropa de dama, para uso en oficina, con el objetivo de
agrupar y ordenar las diferentes operaciones del departamento de contabilidad, lo

que ayudara a que dicho departamento aicance sus objetivos eficientemente.



Craacionas

e Blanc .,s.A.

3.2 Carta de Solicitud de Servicios Profesionales

Guatemala, 08 de mayo de 2013

Licenciada

Andrea Celada

Contadora Publica y Auditora
Ciudad

Licenciada Celada:

Por este medio requerimos de sus servicios profesionales para que nos presente
una oferta de trabajo, sobre el disefio de un manual contable de politicas y
procedimientos, para nuestra empresa Creaciones LeBlanc, S.A., que se dedica a
la venta de ropa de dama, para uso en oficina.

El Manual debera ser presentado a mas tardar en el mes de junio.
En espera de su confirmacion.

Atentamente,

Jaime Monzén
Gerente General
Creaciones LeBlanc, S.A.

12 avenida 30-85 na
Teléfono: 23307856 / 23318900
https//www.creacionesleblancsa.com
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3.3 Propuesta de servicios

Guatemala, 14 de mayo de 2013

Licenciado Jaime Monzén
Gerente General
Creaciones LeBlanc, S.A.
Ciudad

Licenciado Monzon:

De acuerdo a nuestra conversacion sostenida en dias pasados, por este medio
agradezco la oportunidad que me brinda de presentarie mi Propuesta de Servicios
Profesionales, para llevar a cabo la realizacion de un manual de politicas y

procedimientos contables, al 30 de junio de 2013, de la empresa Creaciones
LeBlanc, S.A.

Productos a Presentar

Como resuitado de nuestro trabajo haremos entrega de un manual de politicas y
procedimientos contables para la empresa Creaciones LeBlanc, S.A., que sirva
como herramienta administrativa y contable para uniformar sus operaciones, ya
que esta es la base sobre la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de la
empresa, dandole estabilidad y solidez.

Plan de Visitas

Hemos programado efectuar visitas a la instalacion y tentativamente se han

asignado las siguientes fechas:

Visita preliminar: Semana del 03 de junio 2013
Visita final: Semana del 24 de junio 2013
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Honorarios profesionales

Basados en la definicidn de actividades a realizar y en el alcance del trabajo, se
considera el valor de los servicios profesionales en Noventa y Cinco Mil Quetzales

Exactos (Q 95,000.00), los cuales deberan ser cancelados de la siguiente manera:

40% al ser aceptada la presente propuesta;
30% al iniciar el trabajo de campo; y

30% al momento de entregar el Manual de Politicas y Procedimientos Contables
de manera definitiva.

Es importante hacer notar que para poder cumplir en los tiempos aca
propuestos, se debe contar con la colaboracion del personal del area, en especial,
con la dei Contador General.

Al agradecer su atencion a la presente, me suscribo a ustedes con las muestras de
consideracion, esperando poder servirles de la mejor manera y quedo a su
disposicion para cualquier aclaracidn o ampliacion.

Atentamente,

Andrea Maria Celada Rivera
Contadora Publica y Auditora
Colegiado 200512747
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Cragciones

e Blanc ,s.A.

3.4 Carta de aceptacién de la propuesta de servicios

Guatemala 23 de mayo de 2013

Licenciada

Andrea Celada

Firma de Auditores Celada y Asoc. S. C.
Ciudad

Estimada Licenciada Celada:

La presente confirma, nuestro acuerdo concerniente a los términos presentados,
en la propuesta de servicios emitida por su despacho de fecha 14 de mayo de
2013, para la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables
para la empresa Creaciones LeBlanc, S.A., ademas nos ponemos a sus 6rdenes
para la informacién que necesite revisar o personal a entrevistar.

Saludos cordiales,

Lic. Jaime Monzon
Gerente General
Creaciones LeBlanc, S.A.

Cc Archivo

12 avenida 30-85 zona 5
Teléfono: 23307856 / 23318900
https//www.creacionesleblancsa.com
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3.5 Fase de Planeacién

En esta fase se presenta formaimente el proyecto del Manual a la Administracion
de la empresa. La fase de planeacion no es mas que la elaboracion del plan de
trabajo a realizar, en donde se listan las disposiciones iniciales para obtener la
informacién indispensable, ademas se detalla los procedimientos a seguir para
analizar la informacion obtenida. Incluye la planificacion del nimero y capacidad
necesaria del personal que se requerira para realizar el trabajo.

3.5.1 Plan del trabajo a realizar

INDICE PAPELES DE TRABAJO
PIT Pégina
N Programa general de estudio preliminar 82
JJ-1 Cedula narrativa visita instalaciones 83
JJ-2 1/58 Entrevista gerente general 84
JJd-2 2/5 Resumen del acta de constitucion 85
JJ-2 35 Resumen de contrato de arrendamiento 86
JJ-2 4/5 Organigrama de la empresa actual 87
JJ-2 5/5 Organigrama de la empresa sugerido 88
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Cragaciones

PT. JJ

S.A. N
e Blanc ! HP: AC FECHA: 06-06-2013
Programa General de Estudio Preliminar { RP: RC FECHA: 02-07-2013

1. Objetivos del trabajo:

Recopilar informacién, clasificar y referenciar, sobre antecedentes, marco legal, organizacion,
operaciones e informacion adicional, con el fin de obtener informacién necesaria para realizar la
propuesta de trabajo o planeacion del trabajo.

Il. Procedimientos a realizar: Ref. PT.
a. Efectuar visita preliminar a la entidad, entrevistarse con los principales 31
funcionarios de la entidad y exponerles el propdésito del trabajo a realizar.
b. Preparar entrevista con el Gerente General e identificar personal clave de la Ji2
empresa.
c. Recopilar informacién escrita sobre:
¢ Antecedentes
¢ Marco legal
¢ Organizacion Jd -2
e Operaciones
e Controi
¢ Informacién adicional
d. Obtener informacion verbal sobre los aspectos que no existiere informacion
escrita y que sea necesaria para la elaboracion del proyecto.
. . L . . Jd-2
e. Clasificar ia informacién recopilada para cada aspecto y referenciar cada uno
de los documentos de la informacién con una relacion sumaria.
Nota: Los programas detallados para desarrollar los procedimientos generales,
seran elaborados a la medida por el auditor encargado del trabajo y revisados y
aprobados por el supervisor.
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Cragcionss

e Blanc,s.A. |7 ==

HP: AC FECHA: 07-06-2013

Programa General de Estudio Preliminar | pp. Rc FECHA: 02-07-2013
Visita Instalaciones
Oficinas Centrales

Cédula Narrativa

Se visitaron las instalaciones de Creaciones Leblanc, S. A., se observd que tienen en el ala
izquierda, primer nivel, ubicada una sala de ventas (5 personas), segundo nivel, los departamentos
de Contabilidad (2 personas), Néminas (2 personas) y Compras (2 personas). Contiguo se
encuentran la bodega de mercaderia (1 persona), en el ala derecha se encuentran situado el
Archivo general, del cual se nos comentd que se encuentra toda la papeleria.

Seguidamente, se encuentran la oficina del Gerente y por ultimo se encuentra la oficina de los
SOCioS.

Los Socios brevemente me comentaron que el Gerente general es el encargado de la empresa por
lo que me refirieron con él para realizarle una entrevista formal.

A cada departamento se realiz6 una breve exposicion del proposito del trabajo a realizar,
solicitdndoles ademas su colaboracién para cuando fuese necesario.
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Creaciones
e Blanc,s.a

Entrevista Gerente General

PT. JJ-21/8

Cuestionario Narrativo

HP: AC FECHA: 11-06-2013
RP: RC FECHA: 02-07-2013

10.

1.

iAntecedentes Historicos de la Empresa?

Fue constituida en 1984, inicialmente prestaba servicios a las personas individuales,
posteriormente adquirié popularidad por |o gue expandid su comercio distribuyendo a ias
diferentes empresas y elaborando algunos de sus propios productos.

¢ En donde esta ubicada la empresa?

La empresa esté ubicada en la 12 ave. 30-85, zona 5_de la Ciudad de Guatemala.

¢, Cumple con los aspectos y requisitos legales de constitucion e inscripcién ante las
respectivas entidades gubernamentales?

Si_cumple, ya que esta constituido bajo forma mercantil. y estd sujeto a todas las leyes
vigentes en el territorio de Guatemala aplicables al tipo_de actividad que desarrolla ia
empresa.

¢ Cual es la principal actividad econémica de la empresa?

La principal actividad es que se dedica a la venta de ropa de dama, para uso en oficina.

¢ Cuanto personal tiene y cémo esta distribuido?

Tenemos en total 25 empleados v estén distribuidos de {a siguiente manera: 15 estan en
el drea administrativa y 10 en el area operativa.

¢ La condicion del local es alquilado o propio? Alquilado

¢ Tiene sucursales o depésitos en otras direcciones? No, Unicamente este local

¢ La empresa tiene capital nacional o extranjero? Solamente nacional
sIndique si estan documentadas las polfticas y procedimientos contables de la empresa?

No poseen Manuales de politicas y procedimientos contabies por escrito, inicamente son
de conocimiento verbal

¢, C6mo esta organizada la empresa?

Existe una Junta Directiva, constituida por dos hermanos. La mayoria de decisiones las
toma el Gerente general, cuando considera necesario discutir algun asunto importante se
redne con los socios.

Segun su criterio, Quiénes son las personas claves que pueden apoyar directamente en
la realizacion del proyecto del manual?

Todo el personal estara a su disposicién, ya que es pequefio.

CPL = Cotejado con papeleria legal.

Referencias

CPL

CPL

Jd -2 38

g ~ 2 25

Jdd -2 4/5
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Creaciones T ) o
e Bla nc !s"A HP: AC FECHA: 11-06-2013

Resumen del Acta de Constitucion RP: RC FECHA: 02-07-2013

Resumen Acta de Constitucion de la Empresa

Creaciones LeBlanc, S.A. fue constituida en escritura No. 230, en la Ciudad de Guatemala, el dia 8

de mayo de 1984, ante el notario Juan Carlos Carrillo Lépez e inscrita en el Registro Mercantil de
la Republica de Guatemala.

La entidad tiene por objeto distribucién, produccién, compra y venta de ropa de dama, para uso en
oficina.

En su clausula sexta, indica lo siguiente:

“SEXTA: CAPITAL AUTORIZADO: La sociedad se constituye con un capital autorizado de cuatro
millones de quetzales exactos (Q.4, 000, 000.00), el cual esta representado por cuatro mil acciones
comunes de igual valor indivisible y de la misma clase, que confieren iguales derechos con valor

nominal de mil quetzales (Q. 1,000.00) cada una; a la fecha estan suscritas y pagadas la totalidad
de las acciones.”

El capital suscrito y pagado esté integrado de la siguiente forma:

Oscar Raul Pérez Lépez 2,000 acciones X Q.1,000.00 = Q. 2,000,000.00
Ricardo André Pérez Lopez 2,000 acciones X Q.1,000.00 = Q. 2,000,000.00
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Creaciones T 23
eBlanc,sa .o i reomn s

Resumen de Contrato de RP: RC FECHA: 02-07-2013
Arrendamiento |

Resumen de Contrato de Arrendamiento

El contrato de arrendamiento del inmueble ubicado en la 12 avenida 30-85 zona 5, en la escritura
No. 23 que fue autorizada en la ciudad de Guatemala, el 25 de mayo de 1,984, ante el notario,
Juan Carlos Carrillo L6épez.

Segundo:

El arrendante es el sefior Fernando Alonzo Franco, que se manifiesta en la certificacion de
inscripcion que es el legitimo propietario del inmueble, ubicado en la 12 avenida 30-85 de la zona
5, dicho inmueble se encuentra inscrito en el Registro General de la Propiedad, No. 266 folio y libro

34. El arrendatario es el Licenciado Jaime Monzén representante legal de la empresa Creaciones
LeBlanc, S.A.

Cuarto:

Se pagaran rentas mensuales anticipadas de Q. 1,500.00, en los primeros 5 dias de cada mes.
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Creaciones

e Bla nc ,S,A PT. JJ-24/5

HP: AC FECHA: 11-06-2013
Organigrama de la Empresa Actual RP: RC FECHA: 02-07-2013

CREACIONES LEBLANC, S.A.

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA ACTUAL

Organigrama proporcionado por el Gerente general de Creaciones LeBlanc, S.A.

Conclusidn:

En el organigrama presentado por el Gerente general, se puede observar que no estan bien
distribuidas las diferentes areas con que cuenta la empresa. Ademas que no hay una Asamblea
General de Accionistas lo cual no es viable y que deben tener un auditor interno que funja como

asesor de la Junta Directiva. Por [0 que a continuacién se presenta una propuesta de estructura
organizacional adecuada.
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Creaciones

e Blanc S.A PT. JJ-28/5

Organigrama de la Empresa Sugerido RP: RC

HP: AC FECHA: 11-06-2013
FECHA: 02-07-2013

CREACIONES LEBLANC, S.A.

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA SUGERIDO

Fuente: Elaboracion Propia
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3.6 Fase de Investigacion

En esta etapa se determinan los medios a utilizar para obtener la informacion
necesaria, para ello se elaboraran cuestionarios y entrevistas a funcionarios de la
empresa; para luego trasladarse a la siguiente fase de elaboracion donde ya se

empieza a trabajar en el Manual de politicas y procedimientos contables.

iINDICE PAPELES DE TRABAJO

PIT Péagina
MM Programa general captacién informacién especifica 91
MM-1 Cedula narrativa 92
MM-2 1/2 Cuestionario departamento de contabilidad 93
MM-2 2/2 Narrativa proceso de contabilidad 94
MM-3 1/3 Cuestionario departamento de bodegas 95
MM-3 2/3 Narrativa proceso de inventario 96
MM-3 3/3  Analitica inventario lento movimiento 97
MM-4 1/3 Cuestionario departamento de ventas o8
MM-4 2/3 Narrativa del proceso registro de ventas 99
MM-4 3/3  Analitica de ventas 100
MM-5 1/4 Cuestionario departamento de compras 101
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MM-5

MM-5

MM-5

MM-6

MM-6

MM-6

2/4

3/4

4/4

13

2/3

3/3

Narrativa proceso de compras

Analitica orden de compras

Analitica liquidacién de gastos

Cuestionario departamento de néminas

Narrativa proceso de expediente empleado

Analitica de nomina general

102

103

104

105

106

107
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Craaciones

PT. MM

1C ,S.A. e
e Blanc, HP: AC  FECHA: 10-06-2013
Programa general captacién informacion RP: RC FECHA: 02-07-2013

especifica

l. Objetivos del trabajo

Obtener un mayor conocimiento de la empresa.

Analizar el departamento de contabilidad de la empresa.

Identificar los principales procedimientos contables més utilizados por la empresa.
Identificar deficiencias en el sistema de informacién contable.

® a0 T

Presentar las conclusiones obtenidas, para que el manual contable sea acorde a las
necesidades de la empresa.

f. Recopilar toda la inforrmacion y recursos de apoyo para estructurar el manual.

Il. Procedimientos a realizar: Ref. PT.
Investigacion documental: Obtener informacién escrita sobre:

a. Actas de reuniones
b. Circulares
c. Operaciones MM~ 1

Y todos aquellos documentos gue contengan informacién relevante para el
estudio.

Entrevista:

Obtener informacién verbal sobre los aspectos que no existiere informacién
escrita, sobre fuentes de informacién, areas de trabajo, documentos, personas y
mecanismos de informacion de donde se pueden obtener datos de la
investigacion.

a. Personal del departamento de contabilidad MM -2
b. Personal de bodegas MM -3
¢. Personal del departamento de ventas MV - 4
d. Personal del departamento compras MM -5
e. Personal del departamento de néminas MM — &
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Craociones
PT. MM —1
e B|CII'!C ss'-A' HP: AC FECHA: 12-06-2013

Manual de normas y procedimientos RP: RC FECHA: 02-07-2013

contables

Investigacién documental

Cedula Narrativa

Se revisaron archivos gerenciales y se constaté que no mantienen archivos con respecto a acta de
reuniones de la junta directiva, segiin nos comenté el Gerente General que en los inicios de la
compaiiia si se llevaba un libro de actas pero que actualmente ya no se realiza ningun registro al
respecto. También nos comunicé que cuando necesita realizar una modificacién a algin proceso,
la comunicacién la hace verbal, no tienen como politica realizar circulares para dar informaciones
de este tipo.

Se tuvo acceso a los archivos del departamento de contabilidad, donde se resguardan las copias
de los documentos que se utilizan para cotejar la informacién proporcionada por ios diferentes
departamentos y los célculos respectivos, para finalmente realizar el registro de los asientos
contables de los articulos comprados y vendidos. También se confirmé que no cuentan con un
manual de politicas y procedimientos contables.

En el Departamento de bodegas, se pudo verificar que no utilizan formas impresas para el control
del inventario, pero si existe una adecuada organizacion.

El auxiliar del departamento de ventas nos dio acceso a los archivos y nos comenté que no se lleva
un control sobre la cancelacién de las facturas que estan al crédito por o que no se tiene claro
cuales son los clientes que les deben. Asimismo no se posee un control y archivo de los
documentos que puedan ser requeridos para tramites ante la SAT.

Se revisaron ios documentos utilizados en el departamento de compras, donde se nos coment6

que no todos los gastos son registrados en la contabilidad, porque no se lleva un control sobre
ellos.

El departamento de néminas, no contiene contrato laboral por cada empleado, ya que a veces
contratan al personai por recomendacién de otros.
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CreQciones PT. MM-~-2 1/2

e Blanc ,s.A. HP: AC FECHA: 12-06-2013
FECHA: 02-07-2013

Cuestionario Especifico .
Departamento de Contabilidad RP: RC

PREGUNTA

Los puestos de trabajo NO tienen definidas sus atribuciones y responsabilidades.

El departamento de contabilidad NO tiene un manual de procedimientos contables que sirva

de guia.

Sl NO REF.

1. ¢Existe en la empresa el departamento de contabilidad? XX JJ-2 4/5

2. iEstan definidos los puestos de trabajo (misién, responsabilidades, XX
tareas) en el departamento de contabilidad?

3. ;Tiene un espacio delimitado para el departamento de contabilidad? XX MM-1

4. ;Tiene espacios delimitados para el resguardo de fa informacién generada
por el departamento de contabilidad (reportes, libros, archivos, entre [ XX MM-1
otros.)?

5. ¢Ha capacitado al personal, para las tareas que desarrollan en el | XX vV
departamento de contabilidad?

6. la frecuencia de capacitaciones para ‘el personal del departamento de XX
contabilidad es menor a un afio?

7. ¢ Tiene apoyo tecnoldgico, el departamento de contabilidad para realizar | XX vV
sus tareas?

8. ¢Considera adecuado el hardware utilizado en el departamento de | XX ‘A"
contabilidad?

9. ¢Considera adecuado el software utilizado en el departamento de | XX vV
contabilidad?

10. ¢Tienen un manual de procedimientos contables? XX

11. ¢Tienen politicas establecidas para los diferentes procedimientos XX vV
utilizados?

12, ¢Conoce los beneficios de utilizar un manual de procedimientos XX \'AY
contables?

| WV = Verificado en Visita
o El presente cuestionario fue contestado por el Contador general de la empresa.
Conclusiones:
MM
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Cregciones
PT. MM-2 22
e Blanc.s.A. | AC  FECHA: 12:06-2013

Narrativa RP: RC FECHA: 02-07-2013
departamento de contabilidad

CREACIONES LEBLANC, S.A.
PROCESO DE CONTABILIDAD

NARRATIVA
HECHO POR: Andrea Celada
REVISADO POR: Roberto Casiano
Actividad a Realizar: Entrevista con el auxiliar de contabilidad
Objetivo: Identificar las debilidades en los registros de contabilidad

“Procedimiento para los registros de contabilidad”

El auxiliar de contabilidad es el encargado de revisar contra documentos, todas las transacciones o
registros que son ingresados al sistema por fos distintos departamentos de la institucidn, llevar de
forma oportuna los registros para que los estados financieros que genera el Contador general,

sean trasladados al Gerente general parala toma de decisiones.

Conclusion:

Se detecté que la informacién ingresada al sistema, no es verificada contra documentos por el
auxiliar de contabilidad, no existen manuales de politicas y procedimientos al momento de realizar
dichas operaciones, lo cual ocasiona que la informacién que muestran los estados financieros, no

sea la correcta y se ve afectada la institucion al momento de tomar decisiones.
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Craaciones

e Blanc ,s.A.

PT. MM-3 1/3
HP: AC FECHA: 13-06-2013

Cuestionario especifico RP: RC FECHA: 02-07-2013

departamento de bodegas

PREGUNTA

Si NO REF.
1. ¢Existe una adecuada segregacién de funciones para el manejo XX vV
de este procedimiento?
2. ¢Existe un adecuado control sobre la custodia fisica de los | XX vV
inventarios?
3. ¢Tienen conocimiento de niveles de inventarios de lento | XX MM-3 3/3
movimiento, dafiados y descontinuados?
4. ;Posee inventarios en consignacion? XX
5. ¢Se proporcionan instrucciones escritas a los empleados que XX vV
participan en los inventanos fisicos?
6. ¢Existe una adecuada organizacion de bodega y de los | XX vV
inventarios?
7. ¢Se practican inventarios fisicos de todas las existencias | XX vV
cuando menos una vez al afio?
8. ¢\Verifican el recuento del inventario personas ajenas al registro | XX vV
de inventarios?
9. ;Utilizan formas impresas, para el control de inventarios y XX vV
bodega?
VV = Verificado en Visita
CPL = Cotejado con papeleria legal.
e El presente cuestionario fue contestado por el auxiliar de bodegas de la
empresa
Conclusiones:
MM

Existen debilidades de control en el procedimiento de inventarios.

El procedimiento para inventarios es uno de los mas utilizados en la

empresa.
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Cragciones
, PT. MM-3 2/3
e Blanc ;s.A. HP: AC  FECHA: 13-06-2013

Narrativa proceso de inventario RP: RC FECHA: 02-07-2013

CREACIONES LEBLANC, S.A.
PROCESO DE INVENTARIO

NARRATIVA
HECHO POR: Andrea Celada
REVISADO POR: Roberto Casiano
Actividad a Realizar: Entrevista con encargado de bodegas
Objetivo: Identificar las debilidades en la toma fisica de inventarios

“Procedimiento para la toma fisica de inventarios”

De este proceso, se encarga un asistente del departamento de contabilidad en coordinacién con el
encargado y auxiliar de bodega; conjuntamente el auxiliar de contabilidad y el encargado de
bodega, inician el conteo fisico de los productos con mayor existencia, y el auxiliar de bodega se
encarga de realiza el conteo fisico de la mercaderia de lento movimiento. Al finalizar el conteo
fisico de inventario, el auxiliar de contabilidad realiza un reporte, el cual es trasladado al Gerente
generai y este ultimo se lo hace llegar al encargado de compras, para que coordine las compras.

Conclusioén:

Se identificé que el conteo fisico de inventarios, no se realiza al 100%, carece de supervision, no
es verificado por el Contador general, el total de las existencias que muestra el sistema y por lo
tanto no permite detectar los sobrantes o faitantes de inventano, dicha situacion no refleja el
impacto que causa en el costo de produccion.
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Craaciones
PT. MM-3 3i3
e Blanc sS.A. HP: AC FECHA: 13-06-2013

Analitica de inventarios lento RP: RC FECHA: 02-07-2013

movimiento

Analitica de Inventarios Lento Movimiento
al 31 de mayo de 2013
Valores expresados en Quetzales

Costo
coédigo Descripcidn Unidades n . Costo Total
nitario
002 Blusa Cuello Redondo Alto 24 v 60.00| Q 1,4490.00
019 Blusa Suelta con Cuello Redondo 40 v 77.00( Q 3,080.00
021 Jeggins Metalizado Color Corinto 33 v 125.00) Q 4,125.00
056 Blazer de Puntos Color Lila 16 v 500.00| Q 8,000.00
Q 16,645.00
FaN
N Sumado Vertical
v Cotejado contra Inventario Fisico
Conclusién:

Como se puede observar en el cuadro que antecede, se determiné que el inventario de lento
movimiento representa un 3% del total del inventano, realizado al 31 de mayo del presente afio.
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Creqcioneas PT. MM-~4 1/3

e Blanc ,s.A. HP: AC FECHA: 13-06-2013
Cuestionario especifico RP: RC FECHA: 02-07-2013

departamento de ventas

PREGUNTA Sl NO REF.
1. ¢Se verifica que las ventas queden registradas en el periodo que XX MM-4 3/3
corresponda?
2. ;Se utilizan formas impresas para el registro de las ventas? XX MM-4 373
3. ¢Se posee un archivo actualizado de ias facturas emitidas segun el XX MM-4 3/3

ndmero correlativo de las mismas?

4. ;Se posee un control sobre la cancelacién de las facturas segun los XX CPL
plazos de crédito otorgados?

5. ¢lLa original y copias de las facturas son distribuidas adecuadamente XX
al momento de emitirse las mismas?

6. ¢las facturas son autorizadas por una persona que puede autorizar XX
gastos?
7. ¢Las notas de crédito y debito son autorizadas por un funcionario de XX
la compaifiia?
8. ¢ Existe una verificacién interna de cantidades y precios de facturas XX
de ventas?
9. ¢ Se tiene acceso restringido a la base de datos de los clientes? XX 'A%

10. 4 Se posee un control y archivo de los documentos que puedan ser

requeridos para tramites ante la Superintendencia de Administracién XX 'A%
Tributaria?

11. ¢La empresa posee un cliente que represente mas de un 50 % de XX
sus ventas?

VV = Verificado en visita
CPL = Cotejado con papeleria legal.

¢ El presente cuestionario fue contestado por el auxiliar de ventas de la empresa

Conclusiones:
e Existen debilidades de control en el procedimiento de ventas. MM

e Se necesita estabiecer los pasos a seguir para el procedimiento de ventas en el manual de
procedimientos contables, para fortalecer dicho procedimiento.
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Craqcioness
_ PT. MM -4 2/3
e Blcm.c sS.A. HP: AC FECHA: 13-06-2013

Narrativa RP: RC FECHA: 02-07-2013
proceso registro de ventas

Creaciones LeBlanc, S.A.
Proceso de registro de ventas

Narrativa
HECHO POR: Andrea Celada
REVISADO POR: Roberto Casiano
Actividad a Realizar: Entrevista con encargado de ventas
Objetivo: Identificar las debilidades en el registro de las ventas

“Procedimiento para registro de facturas de Ventas”

Cada vendedor tiene asignado una serie de facturas, al emitir las facturas, el documento original le
es proporcionado al cliente y las copias son entregadas al auxiliar de ventas, el cuai es el
encargado de distribuirlas a los departamentos correspondientes (ventas y contabilidad). El auxiliar
de ventas, debe verificar el correlativo de los documentos mencionados anteriormente, asi como
las cantidades y el precio de los productos. También este ultimo es el encargado de ingresar las
facturas al sistema y dicho reporte es trasladado al departamento de contabilidad.

Conclusion:

Se detecté que no existe un archivo actualizado de facturas, que las copias de dichos documentos
no las hacen llegar a los departamentos correspondientes y no se verifica ias cantidades y precios
de los productos. El auxiliar de contabilidad no coteja el informe con las copias de facturas.
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Craqcioneas

e Blanc ,s.A.

Analitica de ventas

FECHA: 13-06-2013

PT. MM-4 3/3
HP: AC
RP: RC

FECHA: 02-07-2013

Creaciones LeBlanc, S. A.

Analitica de ventas
al 31 de mayo de 2013
Valores expresados en Quetzales

Correlativo Total Total Valor No. De Ventas seglin
Mes Diferencias
Facturas Facturas Facturas Formulario Declaracidén
Enero 1527al1602 & | 75 @l Q 8545000 1| 10567876345 1 | Q 85,950.00 Q 500.00 ©
Febrero 1603al1653 K| 50 | Q 66,000.00 1| 10234098987 1 | Q 66,000.00 ¥ | Q - s
Marzo 1654211698 [ | 44 ™| Q 49,520.00 | 10678654923 M | Q 49,520.00 Q - %]
Abril 1699al1728 1| 29 M| Q 38,70000 {7 11370518462 [ | Q 3300000 | Q -700.00 &
Mayo 1729211787 | 58 | Q 25,437.00 4| 11002179459 &1 | Q 25437.00 & | Q - il
Total Q  265,107.00 Q 264,907.00 Q -200.00
A A A
A

Sumado Vertical

¥1 Cotejado contra documentacion fisica

Conclusion:

Por la falta de supervisién y procedimientos establecidos, se detect6 que las ventas declaradas, no coinciden

con las ventas registradas en contabilidad, lo cual no refieja autenticidad en la informacion.
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Craaciones PT. MM-5 1/4

e Blanc ,s.A. HP: AC  FECHA:14-06-2013

Cuestionario especifico RP: RC FECHA: 02-07-2013

departamento de compras

PREGUNTA Si NO REF.
1. ¢Se elabora un presupuesto de egresos-compras? XX \A"
2. ;Existe un control de los gastos en base a dicho presupuesto? XX CPL
3. ¢ Existe una centralizacion para la autorizacion de los gastos? XX
4, ;Se utiliza formas impresas para las 6rdenes de compra? XX MM-5 3/4
5. ¢las érdenes de compra se encuentran debidamente autorizadas en | XX MM-5 3/4
cuanto a precio, cantidad y proveedor?
6. ¢Se efectia el proceso de cotizacién por lo menos a 2 proveedores XX
en cada compra?
7. ¢los gastos son registrados oportunamente por el departamento de XX v
contabilidad?
8. ¢lLas facturas que respaldan los gastos son comparadas con las XX
6rdenes de compra aprobadas?
9. ¢ Se cuenta con una palitica de anticipo de gastos? XX
~10. ¢ Se liquidan los anticipos de gastos en el plazo establecido? XX
11. ¢Las liquidaciones de gastos poseen los documentos de soporte que XX MM-E 4/4
liquiden dicho monto?
VV = Verificado en visita
CPL = Cotejado con papeleria legal.
e El presente cuestionario fue contestado por el auxiliar de compras de la empresa
Conclusiones:
e Existen debilidades de control en el procedimiento de compras.
MM
e Se necesita establecer los pasos a seguir para el procedimiento de compras en el manual de
procedimientos contables, para fortalecer dicho procedimiento.
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Craqciones PT. MM -5 2/4

e Blanc !S'A' HP: AC FECHA: 14-06-2013

Narrativa RP: RC FECHA: 02-07-2013
proceso de compra

CREACIONES LEBLANC, S.A.
PROCESO PARA COMPRA DE MERCADERIA

NARRATIVA
HECHO POR: Andrea Celada
REVISADO POR: Roberto Casiano
Actividad a Realizar: Entrevista con encargado de compras
Objetivo: Identificar los procesos actuales para la adquisicion de mercaderia

“Procedimiento para compra de mercaderia”

De este proceso se encarga el asistente del departamento de compras en coordinacién con el
departamento de bodega, este altimo solicita la mercaderia que necesita para abastecer la entidad,
el asistente ingresa una orden de compra en el sistema computarizado e imprime, se cotiza las
mercaderias que se requieren a un unico proveedor local (Disefios Mariella, S. A.). Al obtener la
cotizacion se traslada a Gerente general para la respectiva autorizacién de la compra, se envia
orden de compra al proveedor, la cual es firmada por el asistente de compras. No se tiene
conocimiento de cuanto tiempo puede tardarse el proveedor para el abastecimiento del producto.
La recepcion del producto esta a cargo del encargado de bodega, quien revisa que el mismo
cumpla con las cantidades y tallas que solicitaron, firman el documento de envié o factura y se
traslada dicho documento al asistente contable, éste recibe la factura e ingresa al sistema
computarizado, posteriormente emite cheque.

Conclusion:

Se identific6 que no existe un manual que indique el procedimiento que debe seguirse para la
adquisicion de mercaderia, también se detectd que el Gerente general es el involucrado en la
adquisicién del producto, pudiendo existir un atraso ya que é! debe de autorizar la compra, y en
determinado momento el Gerente no esté disponible.
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Cregciones
PT. MM-5 3/4
S.A.
e Blanc ,s.A HP: AC  FECHA: 14-06-2013

Analitica RP: RC FECHA: 02-07-2013
orden de compra

§ Crzgcicnes 12 awanica 3035 zons S _ : :
Bla; ; Tehitona: 233 TS DRDEN DE COMPRA
e nc | E lﬂ.’l Emzil: creacionesléhlanc@yahoo. o5 a
Cingad. Suatemala. Ho. 00012
E.oitil pars DisaNos Manslis, 34 Frepansds po: __franzHernande | SO~ M__
Tenespuisetiz . FIOPO, 3 %o ave-cew ke F072 AUl . sy a'waga
o, : AHTRUIA CCANTESAD - PRECHIENVE - PRECIILITAL
1 Partaon e vest golor stuimanmo, S0t ML fE L Pwea
2 | Bizer cusho chino colof nagro, tais L ] n L a1 B Q 1,20000

LI SO AL Q. 21600

labaareddo o Sergioveisegquer Aptobbadoape e Rezcibisdy prrz

I MY B G ACE I EOat R TR LSRR E SR D bt Bl TS N TV SN 8

Conclusion:

Se identific6 que no todas las 6rdenes de compra se encuentran autorizadas por el gerente
general, ocasionando atrasos en la compra de mercaderia.
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Craqacionas

e Blanc ,s.A. PT. Mi-g M

HP: AC FECHA: 14-06-2013

Analitica RP: RC FECHA: 02-07-2013
liquidacién de gastos

] C[GQC]Q[']BS 12avenica 30-8530n: 3 - - -
Taléfono: 2330-7855 Liquidacion de Gastos
e Blanc 'S,A. £mail: creacionesleblana@yahno 5
! Cindut. Guatemals. No. 34

Fecha: Guatemala, 5 de febrero del 2013

Nombre del Empleado:_Jennifer Escabar Departamento: Contabilidad
: Pt - DETALLE DEFACTURAS ™ i
“fecs |- Empresa - Descripcion. :
y 09/02/2013 Libreria Plating Resma de Hajas, Lapiceros, Past-it, Grapas, efc. "
= 161022013 | Walmart Dasinfautanta, Papal Higianico, Ewobas, ate. €.
3 2310212013 Corpueacol AmanBo, 34, | Servioio da Taxi N
< ' ' L
2 L
& ¢
T i
3 L.
1a L ]
: . fotai FAcHRag| L | i 9340
kg ] DIFEREMCIA L: ] 0:00]
FiRMA SOLICHTMMTE AEVISATO APROZADD
Conclusion:

Se identificé que la liquidacion de gastos no se encuentra revisada por el encargado del area, ni

aprobadas por el gerente general, detectando gastos que no corresponden al giro habitual de la
entidad.

104




Craqciones

=€ Blanc,s.A.

Cuestionario especifico
departamento de némina

PT. MM-6 1/3

HP: AC FECHA: 15-06-2013
RP: RC FECHA: 02-07-2013

PREGUNTA

Sl NO REF,
1. ¢Se posee un expediente que contenga entre otros documentos el XX
contrato laboral para cada empleado de la compafiia?
2. ;Se utiliza algun sistema para el registro del ingreso y egreso del XX wW
personal?
3. ¢ Se utiliza formas impresas para las boletas de pago? XX A\
4. jlLa empresa posee la politica de indemnizacién universal? XX
5. ¢Se posee una politica de aumento anual y un escalafén de XX
salarios?
6. ¢Se cuenta con una politica de beneficios laborales, adicionales a los XX
establecidos en las leyes guatemaltecas?
7. ¢los aumentos o descuentos de los salarios son debidamente | XX MM-8 3/3
autorizados?
8. (El proceso de pago de planilla es debidamente aprobado por XX vV
autoridades superiores?
9. ;lLa empresa posee politica de pago de premios y/o comisiones? XX
10. ;,Se comparan los registros de némina con los registros del XX vV
personal?
11. s Se realiza un cotejo del célculo del pago de planilla? XX M-8 3/3
VV = Verificado en visita
CPL = Cotejado con papeleria legal.
+ El presente cuestionario fue contestado por el auxiliar de néminas de la empresa
Conclusiones:
s Existen debilidades de contro! en el procedimiento de némina.
MM
¢ Se necesita establecer los pasos a seguir para el procedimiento de némina en el manual de
procedimientos contables, para fortalecer dicho procedimiento.
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Craacionss
PT. MM-6& 2/3
e BlCIl'IC y9.A. HP: AC FECHA: 15-06-2013

Narrativa RP: RC FECHA: 02-07-2013
roceso de expediente empleado

Creaciones LeBlanc, S.A.
Proceso para expediente de empleados
Narrativa

HECHO POR: Andrea Celada

REVISADO POR: Roberto Casiano
Actividad a Realizar: Entrevista con encargado de néminas

Objetivo: ldentificar los procesos actuales para expedientes de empleados

“Procedimiento para expediente de empleados”

El auxiliar de néminas, es el encargado de recopilar todo los documentos que debe poseer cada
expediente de los empleados y de emitir el respectivo contrato laboral, el cual debe ir firmado por el
empleado y patrono de la entidad, y darle de aita en el sistema de néminas, dicho reporte debe ser
trasladado al auxiliar de contabilidad, para que este pueda efectuar las provisiones laborales
correspondientes.

Conclusion

Se identific6 que los expedientes se encuentran incompletos y que carecen de contrato laboral,
pudiendo ocasionar plazas fantasmas dentro de la entidad por falta de informacién.
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3.7 Fase de Elaboracion

En esta fase es donde luego de reunir la informacion, se examina para realizar la
elaboracién del Manual de politicas y procedimientos contables de la empresa
Creaciones LeBlanc, S.A., dicha informacion debe presentarse de modo que sea
comprensible para los usuarios que tienen un conocimiento razonable de las
actividades econdmicas. Debe ser relevante en las necesidades de toma de
decisiones de los usuarios. La informacién es fiable cuando esta libre de error

significativo y sesgo, y representa fielmente lo que pretende representar o puede
esperarse razonablemente que represente.
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Craqciones

e Blanc ,s.A.

CREACIONES LEBLANC, S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES, PARA UNA EMPRESA,
QUE SE DEDICA A LA VENTA DE ROPA DE DAMA, PARA USO EN OFICINA

Guatemala, Junio 2013
SOLO PARA USO INTERNO
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad ser una guia para el personal del
departamento de contabilidad de la empresa “Creaciones LeBlanc, S.A.”, orienta a
los integrantes de dicho departamento en el registro y control de las operaciones
contables de la empresa, en este se detallan las principales cuentas, politicas y
procedimientos contables, que le permitan la simplificacion y uniformidad en el
registro de sus operaciones, asi como, en la elaboracion de estados financieros
que muestren razonablemente la situacion financiera de la mismalbasados en

normas intemacionales de informacidén financiera para pequefias y medianas
entidades.

El manual aporta a los integrantes del departamento de contabilidad, los
elementos necesarios en la preparacion y presentacion de la informacion
financiera, la cual debe ser util y confiable para la correcta toma de decisiones por
parte de los usuarios de la misma.

Dicho Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcion
de los procedimientos que se realizan dentro del departamento contable y la
secuencia logica de cada una de sus actividades, para unificar y controlar las
rutinas de trabajo, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios
dentro de las operaciones.

El Manual de Politicas y Procedimientos Contables en la empresa Creaciones
LeBlanc, S.A., responde a sus necesidades con el fin de tener a su disposicion
informacion financiera clara, confiable y oportuna, que sea util para la toma de
decisiones.

Dicho manual estard sujeto a revisiones periédicas con el fin de actualizarlo de

acuerdo a las necesidades que vayan surgiendo dentro del departamento
contable.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de politicas y procedimientos contables tiene los siguientes
objetivos:

Estandarizar los procesos basicos en las diferentes areas del departamento de
contabilidad, por medio de politicas y procedimientos que deberan observarse
en la realizacion de las actividades diarias, con el objetivo de contribuir a que
dichas actividades se realicen eficientemente.

Ayudar a la gerencia financiera a obtener informacidn financiera confiable y

oportuna, ya que dicha informacion es la base para la toma de decisiones.

Servir de guia a los colaboradores de las diferentes areas del departamento de
contabilidad, asi como de los diferentes departamentos de la empresa, por
medio de la descripcion textual y grafica de los procedimientos y politicas a
observar en la realizacion de sus actividades diarias, especialmente al personal
de nuevo ingreso, para que le ayude a familiarizarse rapidamente a su puesto
de trabajo y al ambiente de control de los departamentos.

Servir como herramienta para el cumplimiento oportuno de las disposiciones
legales de caracter tributario a las que se encuentra afecta la empresa
derivado de las transacciones que realiza en su actividad diaria, ademas,

minimizar el riesgo de contingencias fiscales.

Proporcionar instrucciones basicas y necesarias para el manejo y resguardo de
los diferentes documentos, mismos que respaldan las cifras reveladas en los
estados financieros, ya que éstos pueden ser requeridos en cualquier momento

por la administracion, por auditoria externa o por las autoridades fiscales.

Los informes y estados financieros que se presentan se realizan de acuerdo a

Normas Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades.
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INSTRUCCIONES DE USO

e El uso del presente manual es obligatorio y no optativo para toda persona
relacionada con el proceso contable de la empresa.

o El Contador general podra modificar el presente manual previa autorizaciéon del
Gerente general de la empresa.

e La jornalizacion de las transacciones mercantiies de la empresa deben
realizarse diariamente, con el fin de que los informes financieros puedan ser
generados en cualquier momento que sean requeridos por la Gerencia.

o De acuerdo a lo establecido en el articulo 368 del Cddigo de Comercio, Dto. 2-
70, la empresa esta obligada a llevar, cuando menos los siguientes libros o
registros:

Inventarios

v
v De primera entrada o diario
v Mayor o centralizador

v

Estados financieros

e Los estados financieros basicos deben ser presentados al Gerente General y al

Consejo de Administracidn como minimo una vez al mes por el departamento
de contabilidad.

e La nomenclatura contable serd estructurada con 8 digitos, las cuentas se

agrupan y suman las cuentas acumulativas, y en las cuentas de detalle se
registraran los movimientos de las mismas.
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POLITICAS CONTABLES

Las politicas relativas a la contabilidad a utilizar son las siguientes:

Politicas contables generales

Método de registro contable

La empresa elaborara sus estados financieros, excepto en lo relacionado
con la informacién sobre flujos de efectivo, utilizando la base contable de
acumulacién o devengo; en la que las partidas se reconoceran como
activos, pasivos, patrimonio, ingresos o gastos cuando satisfagan las

definiciones y los criterios de reconocimiento para esas partidas.

Es decir las transacciones econbdmicas se registraran cuando éstas se

realicen y no cuando se reciba o se pague dinero. (Ver seccion 2, parrafo
36 NHF/PYMES)

Compensacioén

No es permitido compensar activos y pasivos o ingresos y gastos, a menos
que se requiera o se permita por la NlIIF para PYMES. Sélo se podran
compensar los activos y pasivo por impuestos diferidos e impuestos
corrientes. (Ver seccion 2, parrafo 52 NIIF/PYMES)

Hipétesis de negocio en marcha

La empresa preparara los estados financieros, segun la capacidad que
tiene la entidad para continuar en funcionamiento a menos que la gerencia
tenga la intencidn de liquidarla o de hacer cesar sus operaciones. Es el
hecho en que se conoce en que la entidad tiene y esta en la capacidad
para seguir operando. (Ver seccion 3, parrafo 8 NIIF/PYMES)

Informaciéon comparativa
A menos que la Norma intemacional de Informacion Financiera para
Pequenas y Medianas Entidades (NIIF para PYMES) permita o requiera
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otra cosa, una entidad revelara informacién comparativa respecto del
periodo comparable anterior para todos los importes presentados en los
estados financieros del periodo corriente. Una entidad incluird informacion
comparativa para la informacién de tipo descriptivo y narrativo, cuando esto
sea relevante para la comprensién de los estados financieros del periodo
corriente. La informacibn comparativa es complementaria con la
uniformidad en la presentacién de los estados financieros, por tanto, la
elaboracién de éstos deben tener una continuidad en su estructura para
identificar las tendencias en su rendimiento financiero. (Ver seccion 3,
parrafo 14 NIIF/PYMES)

Politicas Contables para la preparacién y presentacion de los Estados
Financieros .

Conjunto completo de Estados financieros
Le empresa debera presentar al final de cada ejercicio contable los estados
financieros basicos siguientes: (Ver seccion 3, parrafo 17 NIIF/PYMES)

El Estado de situacion financiera
El Estado de resultados
El Estado de cambios en el patrimonio

El Estado de flujos de efectivo; y

Y V.V V V

Las Notas a los estados financieros.

Adopcidén de la normativa contable aplicable

Para preparar y presentar los estados financieros adopté como marco de
referencia la Norma Internacional de Informacion Financiera para las
Pequennas y Medianas Entidades a partir de diciembre de 2011. La
gerencia es fa principal responsable en velar que dichos estados
financieros estén preparados y presentados con los requerimientos que
establece la NlIF para las PYMES.

116



Periodo contable

El periodo contable se encuentra comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre de cada afo. (Ver seccion 3, parrafo 23 NIIF/PYMES)

Moneda funcional

La entidad expresara en los encabezados de los estados financieros la
utilizacién de la moneda funcional de la Republica de Guatemala que es el
Quetzal. (Ver seccion 3, parrafo 23 NIIF/PYMES)

Politicas Contables para la preparacion y presentacion del Estado de
Situacién Financiera (Balance General)

Estado de situacién financiera
La entidad presentard las partidas de los elementos active y pasivo del
estado de situacion financiera, clasificados como activos y pasivos
corriente y no corriente como categorias separadas. (Ver seccién 4,
parrafos 1, 2, 5y 7 NHF/PYMES)

ACTIVO

Efectivo y equivalentes de efectivo
Todos los fondos manejados por la empresa, ya sean propios o recibidos
deberan ser depositados en cuentas bancarias con el fin de

salvaguardarios y tener un control sobre los mismos.

Las transacciones en moneda extranjera se valuaran a la tasa de cambio
promedio vigentes a la fecha de la operaciéon segun publicacién del Banco
de Guatemala. Al final de cada mes se actualizaran los saldos de las
cuentas bancarias en moneda extranjera conforme a la publicacion del
Banco de Guatemala correspondiente a esta fecha ajustando el diferencial
cambiario, como ganancia o pérdida cambiaria en las respectivas cuentas
de ingresos o gastos. No se reconocera diferencial cambiario cuando las

divisas Unicamente sean transferidas de una cuenta a otra.
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Todos aquellos depésitos a plazo menores a noventa dias se presentaran
como parte del equivalente de efectivo.

Caja chica
Representa todos los fondos destinados para compras o pagos menores de
Q. 500.00. Se asigna un fondo de Q5, 000.00 a una persona responsable y

se revisara mensualmente, el monto es de acuerdo al movimiento y tamafio
de la empresa.

Instrumentos financieros

Se reconoceran como instrumentos financieros basicos un Instrumento de
Deuda (como una cuenta, pagareé o préstamo por cobrar).

Los activos y pasivos financieros por lo general se liquidan en efectivo en
lugar de intercambiarse por instrumentos financieros o por activos y
pasivos no financieros. Estos activos y pasivos financieros se reconocen
como tal en el momento en que se liquidan.

Riesgo de crédito

Es el riesgo de que una de las partes del instrumento financiero falle al

cumplir sus obligaciones y produzca en la otra parte pérdida financiera.

Cuentas por cobrar (clientes)

La empresa concede crédito a sus clientes recurrentes por plazo entre 30,
60, 90, y 120 dias. Las cuentas consideradas irrecuperables son dadas de
baja en el momento en que son identificadas y se aplica el 3% sobre el
saldo de la cuenta por cobrar comerciales al cierre del periodo. (Ver
seccion 21, parrafo 3 NIIF/PYMES)

Método de valuacion de inventarios

Los inventarios propiedad de la entidad seran presentados como parte de
los activos corrientes.
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Los métodos de valuacién de inventarios establecidos en el Articulo 41 del
Libro | de la Ley de Actualizacion Tributaria del Impuesto Sobre la Renta
Decreto 10-2012, se encuentra: el costo de produccién, primero entrar
primero en salir (PEPS), promedio ponderado y precio histoérico del bien.

El método de valuacion adoptado por la entidad es el método de promedio
ponderado. Asi mismo, la compafiia reconocera un gasto estimado por la
obsolescencia de los inventarios sobre los cuales se considera que no se
recuperara el total del costo. Al final del afio a los inventarios se les aplicara
el valor neto realizable, el cual sera comparado con el costo, dejandose
contablemente el mas bajo del costo y su valor neto realizable, la diferencia
resultante sera reconocida como pérdida del periodo.

Propiedad, Planta y Equipo

Los Activos Fijos se registraran al costo de adquisicién. Las renovaciones y
mejoras importantes que prolonguen la vida util de los bienes se
capitalizaran y las reparaciones menores a Q. 1,000.00 y mantenimientos
se cargaran a los resultados del ejercicio. (Ver seccion 17, parrafo 9 y 15
NIIF/PYMES)

La compra de activos fijos son autorizados por la Junta Directiva, y en
ausencia de éstos por el Gerente general, las compras menores de Q.
2,000.00 no son considerados como activos fijos, los activos son
depreciados al mes siguiente de su adquisicion.

Método de depreciacién de los activos fijos

Los activos depreciables estan valuados al costo de adquisicién y se
deprecian por el método de linea recta, se utilizara un valor de desecho de
Q. 1.00 por cada activo y se aplicaran los porcentajes maximos
establecidos en el Articulo 28 del Libro | de la Ley de Actualizacion

Tributaria del Impuesto Sobre la Renta Decreto 10-2012, siendo los
siguientes:
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Edificios 5%

Mobiliario y Equipo 20%
Herramientas 25%
Vehiculos 20%
Equipo de Computacion 33.33%

Deterioro del valor de propiedad, planta y equipo

Se registrara una pérdida por deterioro para una propiedad, planta y equipo
cuando el importe en libros del activo es superior a su importe recuperable.
Se debera estimar el importe recuperable de la propiedad, planta y equipo
valuada. (Ver seccioén 17, parrafo 24 y seccion 27, parrafo 5 NIIF/PYMES)

Pago por anticipado
Deben registrarse todo egreso o pago que se ha hecho por anticipado, ya
sea a proveedores o acreedores.

PASIVO

Cuentas por pagar
El departamento de contabilidad es el responsable de preparar los reportes

de los saldos por pagar a los proveedores, clasificandolos por antigliedad y
de llevar un control de las fechas de los pagos correspondientes.

Impuestos

La Compaifiia provisiona el valor de impuestos a pagar, por lo tanto esta
inscrita en la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- con los
siguientes impuestos: (Ver seccién 29, parrafo 4 NIIF/PYMES).

v Ley del Impuesto al Valor Agregado
Decreto numero 27-92 emitido el 9 de abril de 1992 y sus reformas.
“Este impuesto se genera cuando una persona, ya sea individual o
juridica desarrolle actividades mercantiles, aplicando a la base
imponible una tarifa del doce por ciento (12%) por la venta o permuta de
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bienes muebles 0 de derechos reales constituidos sobre elios, las
importaciones, la prestacion de servicios en el territorio nacionai y el
arrendamiento de bienes muebles e inmuebles”. (10:2)

La empresa analizada se encuentra inscrita ante este impuesto.

Régimen de pequeio contribuyente:

Las personas individuales (profesionales liberales, prestadores de
servicios técnicos) y también las personas juridicas como las
sociedades organizadas bajo forma mercantil, (la sociedad colectiva, la
sociedad en comandita simple, la sociedad de responsabilidad limitada,
la sociedad anénima y la sociedad en comandita por acciones), cuyo
monto de venta de bienes o prestacidbn de servicios no exceda la
cantidad de ciento cincuenta mil Quetzales (Q. 150,000.00) durante un
afo calendario, podran optar por este régimen.

“La tarifa aplicable en el Régimen de Pequefio Contribuyente sera de
cinco por ciento (5%) sobre los ingresos brutos totales por ventas o
prestacién de servicios que obtenga el Contribuyente inscrito en este
régimen, en cada mes calendario” (7:4)

Es importante indicar que los contribuyentes acogidos bajo este
régimen, no estan obligados a llevar contabilidad completa, toda vez
tenga un activo total que no exceda de veinticinco mil quetzales (Q.
25,000.00), no tiene obligaciéon de presentar declaracion de Impuesto
Sobre la Renta, no debe pagar Impuesto de Solidaridad y las facturas
no generan derecho a crédito fiscal.

En el titulo lll, capitulo V y VI de la ley del Impuesto al Valor Agregado
en los articulos del 45 al 51 se establecen las disposiciones para este
régimen y sus reformas en los articulos del 15 al 18 del Decreto 4-2012
Ley Antievasién il.
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v' Ley del Impuesto de Solidaridad. Decreto No. 73-2008
Es un impuesto “a cargo de: las personas individuales o juridicas, los
fideicomisos, los contratos de participacion, las sociedades irregulares,
las sociedades de hecho, el cargo de confianza, las sucursales, las
agencias o establecimientos permanentes o temporales de personas
extranjeras que operen en el pais, las copropiedades, las comunidades
de bienes, los patrimonios hereditarios indivisos y de otras formas de
organizacion empresarial, que dispongan de patrimonio propio, realicen
actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y

obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus
ingresos brutos.” (11:1)

Es importante indicar que los contribuyentes acogidos bajo el régimen
general del Impuesto sobre la Renta, quienes pagan una tarifa del 5%
sobre sus ingresos gravados, estan exentos de pagar el impuesto
establecido en esta ley.

En el articulo 178 del decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria,
se reforma un inciso del articulo 4 de esta ley, Unicamente para aclarar
el régimen de las personas afectas a este impuesto con relacion a los
cambios del impuesto sobre la renta.

v" Impuesto Sobre la Renta. Libro |. Decreto No. 10-2012 Ley de
Actualizacion Tributaria
El objeto de esta ley se menciona en su articulo 1 donde “se decreta un
impuesto sobre toda renta que obtengan las personas individuales,
juridicas, entes o patrimonios que se especifiquen en este libro, sean

éstos nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais.” (12:1)

Para una adecuada comprensién de la Ley, presentamos a
continuacion como se encuentra estructurada:
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= Rentas de actividades lucrativas
“...Se incluyen las rentas provenientes de:
a) La produccién, venta y comercializaciéon de bienes en Guatemala...”
(12:2)

En el titulo Il de la ley de los articulos 10 al 67 se establecen las rentas
de las actividades lucrativas.

Se divide en dos regimenes que gravan las rentas de las actividades
lucrativas, los cuales son:

o Régimen sobre las utilidades de las actividades lucrativas -RUL-
Las disposiciones de este régimen se encuentran contenidas en la
seccién lll de la ley, en los articulos del 18 al 42. El tipo impositivo sera
del 31% en el 2013, 28% en el 2014, y del 25% en el 2015. Régimen
en que se encuentra inscrita la empresa analizada y el porcentaje a
usar en este manual es del 31% debido a que el periodo estudiado es
de enero a marzo del 2013.

o Régimen opcional simplificado -ROS-
“Los contribuyentes que se inscriban al Régimen Opcional Simplificado
Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas, deben determinar su renta
imponible deduciendo de su renta bruta las rentas exentas.” (12:8)

Deberan aplicar los tipos impositivos:

Rango de renta

imponible mensual Importe fijo Tipo impositivo de

Q.0.01 2 Q.30, 000.00 Q.0.00 5% sobre la renta imponible
.30, 000.01 en adelante Q.1,500.00 7% sobre el excedente

de Q. 30,000.00
Fuente: Articulo 44 Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria y Articulo 15 Decreto 19-2013.
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En el articulo 173 se indica que el tipo impositivo para el 2013 sera del 6%.

En la seccién IV de la ley en los articulos del 43 al 49 se establecen las

disposiciones para este régimen y sus reformas en los articulos del 15 al 16
del Decreto 19-2013.

Prestaciones laborales
El gasto por el pago de prestaciones laborales se registra mensuaimente,
tomando como base para dicho registro, el total de la nédmina mensual de

empleados, creando una provisibn mensual para cada prestacién tal y
como se describe en el siguiente cuadro:

Prestacion % Base Legal
Indemnizacion | 8.33 Art. 21 parr. 8 LAT y Art. 82 Codigo de Trabajo
Aguinaldo 8.33 | Art. 1°. Ley del aguinaldo Dto. 76-78
Bono 14 8.33 Art. 2°. Ley de bonificacién anuali Dto. 42-92
Vacaciones 417 Art. 130 del Codigo de Trabajo Dto. 1441

En cuanto a la indemnizacién, esta se reconocera a los empleados

Unicamente por las causas descritas en el Cédigo de Trabajo, por lo que no
se reconoce la indemnizacioén universal.

Retenciones

Las retenciones son las obligaciones que la empresa debe liquidar dentro
el plazo de un afo, derivadas por empleados o terceros por la prestaciéon
de servicios; dentro de estas estan: IGSS, Impuesto Sobre La Renta. Se
medira un pasivo por impuestos corrientes a los importes que esperen
pagar usando las tasas impositivas y la legislacion que haya sido aprobada.
Se contabilizara como pasivo corriente las retenciones efectuadas por la
empresa, posteriormente se amortizara o se liquida con el pago hecho de
dichas retenciones a las diferentes instituciones involucradas con abono al

efectivo y cargo a la cuenta especifica de gasto. (Ver seccidn 29, parrafo 6
NIIF/PYMES).
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PATRIMONIO

Capital social

El capital social se reconocerd cuando sean emitidas las acciones y otra
parte este obligada a proporcionar efectivo u otros recursos a la entidad a
cambio de estas.

Reserva legal
El Articulo 36 (Reserva legal) del Decreto 2-70 del Congreso de la
Republica (Codigo de Comercio de Guatemala) indica que la reserva legal

consiste en la separacion del 5% de las utilidades netas de cada ejercicio.

Politicas contables para la preparacion y presentacion del Estado de
Cambios en el Patrimonio y el Estado de Resultados

Estado de cambios en el patrimonio

La empresa elaborara el estado de cambios en el patrimonio una vez al
afio, como complemento al conjunto de estados financieros al cierre del
periodo contable que muestre: el estado integral total del periodo; los
efectos en cada componente del patrimonio la aplicacion retroactiva o la
reexpresion retroactiva reconocidas; realizara una conciliacion entre los
importes en libros al comienzo y al final del periodo para cada componente
del patrimonio revelando por separado los cambios procedentes (el
resultado del periodo, cada partida de otro resultado integral). (Ver seccién
6, parrafo 3 NIIF/PYMES).

Estado de resultados

Se optara por presentar un unico estado de resultados y ganancias
acumuladas en lugar del estado de resultado integral y del estado de
cambios en el patrimonio, siempre que los unicos cambios en su patrimonio
durante el periodo o los periodos surjan de ganancias o pérdidas, pago de
dividendos, correcciones de errores y cambios en politicas contables. (Ver
seccion 5, parrafos 1y 2 NIIF/PYMES).
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¢ Comisiones sobre ventas

Se reconocera el 5% de comision sobre las ventas efectuadas por cada
vendedor mensualmente, dichas comisiones deben ser facturadas por
parte de los mismos.

Politicas contables para la preparacion y presentaciéon del Estado de Flujos
de Efectivo

¢ Estado de flujos de efectivo
Se elaborara el estado de flujo de efectivo una vez al arfio, como

complemento al conjunto de estados financieros al cierre del periodo
contable. (Ver seccién 7, parrafo 3 NIIF/PYMES).

La empresa para la elaboracion del estado de flujo de efectivo para las

actividades de operacion, optara por cualquiera de los métodos que se
mencionan a continuacion:

a. La empresa utilizara el método indirecto siempre que el resultado se
ajuste por los efectos de las transacciones no monetarias, cualquier-
pago diferido o acumulaciones (o devengos) por cobros y pagos por
operaciones pasadas o futuras, y por las partidas de ingreso o gasto
asociadas con flujo de efectivo de inversién o financiacion.

b. La empresa optara por método directo siempre que se revelen las
principales categoﬁas de cobros y pagos en términos brutos.

c. Se presentara el estado de flujo de efectivo para las actividades de

inversion y financiaciéon bajo el método directo.

Politicas contables sobre gastos

e Gastos

Se presentara un desglose de gastos, utilizando una clasificacién basada

en la naturaleza o en la funcion de los gastos dentro de la entidad, lo que
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proporcione una informacién que sea fiable y més relevante. (Ver seccion
5, parrafo 11 NIIF/PYMES).

Los gastos se agruparan de acuerdo con su funcién como parte del costo
de las ventas o, por ejemplo, de los costos de actividades de distribucion o
administracion. Como minimo una entidad revelara, segun este método, su

costo de ventas de forma separada de otros gastos.

Politicas contables sobre compras

Compras

Se efectian compras de ropa de dama, para uso en oficina, para la venta,
incluyendo, suministros o insumos.

La planeacién para las compras estard relacionada con las operaciones de
venta realizadas en la empresa. Al recibir los articulos, se verificaran que
cumplan con las caracteristicas y especificaciones pactadas con el
proveedor, y seran conservados en forma adecuada.

Politicas contables sobre impuestos a las ganancias

Impuestos a las ganancias

El gasto por impuestos a las ganancias representa la suma del impuesto
corriente por pagar y del impuesto diferido. El impuesto corriente por pagar
esta basado en la ganancia fiscal del afno. El impuesto diferido se reconoce
a partir de las diferencias entre los importes en libros de los activos y

pasivos en los estados financieros y sus bases fiscales.

El importe en libros neto de los activos por impuestos diferidos se revisa en
cada fecha sobre la que se informa y se ajusta para reflejar la evaluacion
actual de las ganancias fiscales futuras. Cualquier ajuste se reconoce en el
resultado del periodo.
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La entidad calculara su impuesto diferido segun las tasas impositivas que
se espera aplicar a la ganancia (pérdida) fiscal de los periodos en los que
se espera realizar el activo por impuestos diferidos o cancelar el pasivo por
impuestos diferidos, sobre la base de las tasas impositivas que hayan sido
aprobadas o cuyo proceso de aprobacion esté practicamente terminado al
final del periodo sobre el que se informa.

Politicas contables sobre pérdidas del ejercicio

Pérdida del ejercicio

Es el resultado en el ejercicio contable donde la empresa excedid sus
costos y gastos con relacién a sus ingresos. La empresa determinara al
final del ejercicio cuando los resultados sean negativos cargando la
presente cuenta contra Pérdidas y Ganancias, se presentarév en el estado

de situacién financiera bajo el capital contable.
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CATALOGO DE CUENTAS

Es un listado cuyo contenido es la codificacion y descripcion de las cuentas, tiene
por nombre catalogo de cuentas o nomenclatura contable, el cual define y ordena
por su naturaleza las cuentas de activo, pasivo, patrimonio, ingresos y costos.

Sin importar el tamario de la empresa, el catalogo de cuentas es una herramienta

valiosa para que exista uniformidad en el registro de las operaciones contables.

Un catalogo de cuentas debe de estar siempre acompafado del instructivo
respectivo para tener en forma escrita, detallada el uso y manejo de las cuentas,
para que su utilizacién sea apropiada, cargando y abonando las cuentas que se
vean afectadas con las operaciones realizadas por la empresa.

La estructura de la codificacién contable disefiada para la empresa Creaciones
LeBlanc, S. A., fue efectuado sobre la base contable de Normas Intemacionales de
Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades la misma servira al
usuario para identificar rapidamente la cuenta a utilizar en el registro de las
operaciones. Ademas permite la incorporacion de nuevas cuentas dependiendo de
futuras necesidades de la administracién y personal operativo, en base a 8 digitos:

Nivel 1 Nivel2 | Nivel 3 Nivel 4

Grupo (control) X

Sub- cuenta

A continuacién se presenta la descripcién del catalogo de cuentas de la Empresa
Creaciones LeBlanc, S.A., la cual es una empresa comercial que se dedica a la
venta de ropa de dama para uso en oficina.
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1

1-01
1-01-01
1-01-01-001
1-01-01-002
1-01-01-003
1-01-01-004
1-01-01-005
1-01-02
1-01-02-001
1-01-02-002
1-01-02-003
1-01-02-004
1-02
1-02-01
1-02-01-001
1-02-01-002
1-02-01-003
1-02-02
1-02-02-001
1-02-02-002
1-02-02-003
1-02-02-004
1-02-02-005
1-02-02-006
1-02-02-007
1-02-03
1-02-03-001
1-02-04
1-02-04-001

CREACIONES LEBLANC, S.A.

CATALOGO DE CUENTAS

ACTIVO

NO CORRIENTE

Propiedad, Planta Y Equipo

Terreno

Edificios

Mobiliaric y Equipo

Vehiculos

Equipo de Cémputo

Depreciaciones Acumuladas

Depreciacion Acumulada Edificios
Depreciacion Acumulada Mobiliario y Equipo
Depreciacién Acumulada Vehiculos
Depreciacion Acumulada Equipo de Cémputo
CORRIENTE

Pagos por Anticipado

Seguros

Publicidad

Alquileres

Inventarios de Mercaderia

Pantalones de Vestir

Chalecos

Sacos

Blusas

Faldas

Blazer

Corbatas

Obsolescenqia de Inventarios

Estimacién por Obsolescencia de Inventarios
Cuentas por Cobrar

Clientes
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1-02-04-002
1-02-05
1-02-05-001
1-02-05-002
1-02-05-003
1-02-05-004
1-02-05-005
1-02-06
1-02-06-001
1-02-06-002
1-02-06-003
1-02-07
1-02-07-001
1-02-07-002
1-02-08
1-02-08-001
1-02-08-002
1-02-08-003
2

2-01

2-01-01
2-01-01-001
2-01-01-002
2-02
2-02-01
2-02-01-001
2-03
2-03-01
2-03-01-001
2-03-01-002
2-03-02
2-03-02-001
2-03-02-002

Estimacion Cuentas Incobrables
Otras Cuentas por Cobrar
Cheques Rechazados

Cuentas por Liquidar
Documentos por Cobrar
Préstamos a Funcionarios y Empleados
Anticipo a Sueldos

Impuestos

IVA por Cobrar

Impuesto Sobre la Renta
impuesto de Solidaridad

Efectivo y Equivalentes

Caja General

Caja Chica

Bancos

Banco Agricola Mercantil

Banco G&T Continental

Banco Industrial

PASIVO

NO CORRIENTE

Préstamos Bancarios A Largo Plazo
Préstamo Banco Agricola Mercantil
Préstamo Banco G&T Continental
PASIVO CONTINGENTE
Prestaciones Laborales
Provisién para Indemnizaciones
CORRIENTE

Proveedores

Proveedores Locales
Proveedores del Exterior
Acreedores

Gastos Acumulados por Pagar

Préstamos Bancarios Corto Plazo
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2-03-02-003
2-03-03

2-03-03-001
2-03-03-002
2-03-03-003
2-03-03-004

2-03-03-005
2-03-04
2-03-04-001
2-03-04-002
2-03-04-003
2-03-04-004
2-03-04-005
3

3-01

3-01-01
3-01-01-001
3-01-01-002
3-01-01-003
3-01-01-004
3-01-01-005
4

4-01

4-01-01
4-01-01-001
4-01-01-002
4-01-01-003
4-02
4-02-01
4-02-01-001
4-02-01-002
4-02-01-003

Intereses por Pagar
Impuestos y Contribuciones por Pagar
IVA por Pagar

ISR por Pagar

Retenciones ISR por Pagar
Cuota Patronal por Pagar
(IGSS, IRTRA, INTECAP)
Retencion. Cuotas Laborales
Sueldos y Prestaciones Laborales por Pagar
Sueldos por Pagar
Comisiones por Pagar
Vacaciones

Aguinaldos por Pagar

Bono 14 por Pagar
PATRIMONIO

CAPITAL

Capital Social

Capital Autorizado

Reserva Legal

Utilidades Acumuladas
Utilidad del Ejercicio

Pérdidas y Ganancias
INGRESOS

INGRESOS DE OPERACION
Ventas

Ventas al Contado

Ventas al Crédito
Devoluciones y Rebajas S/Ventas
OTROS INGRESOS
Ingresos Financieros
lntereées Ganados

Ganancia en Venta de Activos

Ganancia en Diferencial Cambiario
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5

5-01

5-01-01
5-01-01-001
5-01-02
5-01-02-001
5-01-02-002
5-01-02-003
5-01-03
5-01-03-001
5-01-03-002
5-01-03-003
5-01-03-004
6

6-01

6-01-01
6-01-01-001
6-01-01-002
6-01-01-003
6-01-01-004
6-01-01-005
6-01-01-006
6-01-01-007
6-01-01-008
6-01-01-009
6-01-01-010
6-01-01-011
6-01-01-012
6-01-01-013
6-01-01-014
6-01-01-015
6-01-01-016
6-01-01-017

COSTOS

COSTOS

Costo de Ventas

Costo de Ventas

Costo de Produccion

Mano de Obra

Materia Prima

Costos Indirectos

Compras

Compras Locales

Gastos S/Compras

Compras del Exterior
Devoluciones y Rebajas S/Compras
GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE ADMINISTRACION Y VENTAS
Gastos de Administracion
Sueldos y Salarios

Bonificacion Incentivo
Vacaciones

Aguinaldo

Bono 14

Indemnizaciones

Cuotas Patronales IGGS, IRTRA e INTECAP
Energia Eléctrica

Teiéfono

Servicio de Agua Potable
Honorarios Profesionales
Seguros

Mantenimiento de Instalaciones
Mantenimiento de Vehiculos
Servicios de Parqueo
Combustibles y Lubricantes
Alquileres
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6-01-01-018
6-01-01-019
6-01-01-020
6-01-01-021
6-01-01-022
6-01-01-023
6-01-02
6-01-02-001
6-01-02-002
6-01-02-003
6-01-02-004
6-01-02-005
6-01-02-006
6-01-02-007
6-01-02-008
6-01-02-009
6-01-02-010
6-01-02-011
6-01-02-012
6-02
6-02-01
6-02-01-001
6-02-01-002
6-02-01-003
6-02-01-004
6-03
6-03-01
6-03-01-001

Seguridad y Vigilancia

Papeleria y Utiles

Depreciacion Edificios
Depreciacién Mobiliario y Equipo
Depreciacion Vehiculos
Depreciacion Equipo de Computo
Gastos De Venta

Sueldos y Salarios

Bonificacion incentivo

Vacaciones

Aguinaldo

Bono 14

Indemnizaciones

Cuotas Patronales IGSS, IRTRA e INTECAP
Comisiones S/Ventas

Cuentas Incobrables

Papeleria y Utiles

Publicidad y Propaganda

Viaticos

OTROS GASTOS

Gastos Financieros

Intereses Pagados

Pérdida en Negociacion de Activos
Pérdida en Diferencial Cambiario
Comisiones Bancarias

AJUSTES AL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Ajuste al Impuesto sobre la Renta

impuesto sobre la Renta
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INSTRUCTIVO DE LAS CUENTAS CONTABLES

La Contabilidad se lieva por el sistema de partida doble, lo que significa que todo
cargo tiene un abono y viceversa, esto supone que para toda entrada corresponde

una salida, asi poder cumplir y mantener siempre la ecuacion contable.

Las cuentas estan ordenadas y clasificadas dentro de los grupos requeridos para

la preparacion del Estado de situacion financiera y el Estado de resuitados integral.

CARGAR UNA CUENTA

Cargar o acreditar, es la accidon contable destinada a dejar constancia de una

partida en la columna del Debe de una cuenta determinada, resultante de una
operacion contable.

ABONAR UNA CUENTA

Abonar o debitar, es operar contablemente una partida en la columna del Haber de

una cuenta determinada, resuitante de una operacién al momento de registraria.

DESCRIPCION DE LAS CUENTAS

Es importante conocer el nombre contable de las cuentas y su descripcion, para
elaborar en forma coherente los registros de las transacciones en los libros
contables.

A continuacién se presenta el nombre contable y descripcién de las cuentas de

activo, patrimonio, pasivo, ingresos, costos y gastos de operacién, que son
manipuiadas en la empresa.
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1 ACTIVO

Constituye todos los bienes tangibles e intangibles que posee la empresa y que
representa un valor econoémico, o bien es todo lo que posee para desarrollarse y
obtener ganancias en el futuro. Los bienes tangibles son todos aquellos que tienen
forma fisica como edificios, vehiculos, maquinaria, entre otros y los bienes
intangibles son todos aquellos representados por titulos o derechos legales, por
ejemplo derecho de llave, patentes.

1-01 ACTIVO NO CORRIENTE

Son todos aquellos bienes y derechos que van a ser parte del curso normal de la
empresa durante mas de un periodo. Dentro de este grupo se incluyen las
inversiones en bienes muebles e inmuebles los cuales representan una inversiéon
de capital, es decir que son bienes permanentes y los cuales se deprecian por el
uso de las operaciones comerciales de la entidad.

1-01-01 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Cuenta que controla el movimiento y existencia de los activos permanentes de la
empresa que se utilizan por mas de un periodo contable, su valuacién es al costo
de adquisicién, el cual incluye el precio neto pagado por los bienes, mas todos los
gastos necesarios para el funcionamiento del activo. Expresa el valor total de la
inversiéon efectuada por la empresa de los bienes fijos para operaciones normales
de la misma.

1-01-01-001 TERRENOS

Esta cuenta registra el valor de los terrenos propiedad de la empresa. Cuando se
adquieren terrenos con construccion el valor de éstos se distribuye de acuerdo a lo
estableéido en el Articulo 26 del Libro | de la Ley de Actualizacion Tributaria
Decreto 10-2012 de valuar el edificio con un 70% y al terreno con ei 30%. Se carga

con el valor de la compra y se abona con el valor de la venta. Su saldo es deudor.
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1-01-01-002 EDIFICIOS

Esta cuenta registra el valor de los edificios y construcciones propiedad de la
empresa valuadas a su costo historico y excluye el valor de los terrenos. Se carga
con el valor de las adquisiciones y por el traslado de las construcciones en proceso
por obra terminada. Se abona cuando se realiza una venta, destrucciones o por
sus depreciaciones acumuladas. Su saldo es deudor.

1-01-01-003 MOBILIARIO Y EQUIPO

Registra el valor del mobiliario y equipo adquirido para el uso exclusivo de Ila
administracion de la empresa. Se carga con el valor de las compras y gastos de
mantenimiento de los mismos, para prolongar su vida util del bien. Se abona con

los retiros por venta, destruccién o depreciacién total. Su saldo es deudor.

1-01-01-004 VEHICULOS

Esta cuenta registra el valor de los vehiculos que son adquiridos por la empresa y
utilizados para uso exclusivo de la misma. Esta cuenta se carga con el valor de las
compras, gastos de mantenimiento que prolonguen la vida util del bien. Se abona

con los retiros por venta o dados de baja por estar depreciados en su totalidad. Su
saldo es deudor.

1-01-01-005 EQUIPO DE COMPUTO

Esta cuenta registra el valor del equipo de computo o programas adquirido para el

uso de los registros y controles que realiza el departamento administrativo de la
empresa.

La cuenta se carga con el valor de la compra y los gastos de mantenimiento para
alargar la vida util de los mismos. Se abona con el valor de la venta, destruccion o
depreciacion total. Su saldo es deudor.

137



1-01-02 DEPRECIACIONES ACUMULADAS

En esta cuenta se registra la estimacion del desgaste por el uso acumulado de fos
activos fijos, utilizados para el desarrollo de las actividades de la empresa. Los
activos depreciables segun la nomenclatura contable son: edificios, mobiliario y

equipo, vehiculos y equipo de computo. Su objetivo es lievar el control de los
activos fijos que se van depreciando.

1-01-02-001 DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIOS

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de los edificios. Su saldo

acreedor representa el valor del desgaste anual derivado del uso que se le ha
dado.

Conforme con ef Libro | de la Ley de Actualizacion Tributaria en el articulo 28 del
Decreto 10-2012, indica que el porcentaje maximo de depreciacién para el método
de linea recta de edificios es del 5% anual.

Se carga esta cuenta con la venta, retiro o destruccion de los edificios, y se abona

con las provisiones mensuales que se realiza sobre el valor de la propiedad.
1-01-02-002 DEPRECIACION ACUMULADA MOBILIARIO Y EQUIPO

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas del mobiliario y equipo. Su

saldo acreedor representa el valor de desgaste anual derivado del uso que se le
ha dado a la misma.

Conforme el Libro | de la Ley de Actualizaciéon Tributaria en el articulo 28 del
Decreto 10-2012, indica que el porcentaje maximo de depreciacién para el método
de linea recta de mobiliario y equipo de oficina es del 20% anual.

Se carga esta cuenta con la venta, retiro o destruccion del mobiliario y equipo, y se

abona con las provisiones mensuales que se realiza sobre el valor del bien.
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1-01-02-003 DEPRECIACION ACUMULADA VEHICULOS

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de los vehiculos. Su saldo

acreedor representa el valor de desgaste anual derivado del uso que se le ha
dado.

Conforme con el Libro | de la Ley de Actualizacién Tributaria en el articulo 28 del

Decreto 10-2012, indica que el porcentaje maximo de depreciaciéon para el método
de linea recta de vehiculos es del 20% anual.

Se carga esta cuenta con la venta, retiro o destruccién de los vehiculos, y se

abona con las provisiones mensuales que se realiza sobre el valor del bien.
1-01-02-004 DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTO

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas del equipo de computacion. Su

saldo acreedor representa el valor de desgaste anual derivado del uso que se le
ha dado al mismo.

Conforme con el Libro | de fa Ley de Actualizacién Tributaria en el articulo 28 del
Decreto 10-2012, indica que el porcentaje maximo de depreciacion para el método
de linea recta del equipo de computacion es del 33.33% anual.

Se carga la cuenta con la venta, retiro o destruccion del equipo de computacion y

se abona con las provisiones mensuales que se realiza sobre el valor del bien.

1-02 ACTIVO CORRIENTE

Esté grupo esta integrado por todos aquellos bienes, derechos y créditos que
estan en capacidad de convertirse en efectivo, sean éstos vendidos, cobrados o
negociados en un periodo menor de un afo.
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1-02-01 PAGOS POR ANTICIPADOS

Son pagos contabilizados al cierre del ejercicio y que corresponden al ejercicio
siguiente. Consiste en cumplir los servicios que se van a obtener o los bienes que
se van a utilizar en un futuro para una empresa; éstos no tienen relacion directa
con el proceso productivo ni se venderan. Constituyen un derecho por la compra
efectuada o servicio contratado en forma anticipada, su propésito es proporcionar
un beneficio econémico futuro a la entidad.

1-02-01-001 SEGUROS

El seguro es un contrato entre dos partes: una aseguradora (normaimente una
comparia de seguros) y un asegurado, quien abona cierta cantidad de dinero
(normalmente en pagos periddicos, denominado prima de seguro) a cambio de
obtener una cobertura monetaria sobre un riesgo (por ejemplo, choque, muerte,
pérdida de mercaderias, incendio, efc).

El saldo de esta cuenta es deudor. Se carga con su saldo al inicio del ejercicio
contable, con el importe indicado en el documento de soporte del seguro
contratado y se abona con el valor de las amortizaciones que se van realizando a

lo largo del periodo, con el valor de los pagos vencidos durante el periodo y con la
partida de cierre del ejercicio contable.

1-02-01-002 PUBLICIDAD

Publicidad son los medios por los cuales se da a conocer al publico determinada
actividad, servicio o producto que el negocio proporciona, produce o vende. Los
medios mas conocidos son los folletos, prospectos, volantes, anuncios en diarios,

en revistas, en estaciones radiodifusoras y otros.

Su saldo es deudor y representa el costo del material publicitario empleado por ia

entidad para dar a conocer al publico los productos bienes o servicios que ofrece.
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Esta cuenta se carga del importe de pagos que la empresa realiza para contratar
publicidad en distintos medios y se abona por el importe de la publicidad que se

haya vencido. Expresa el importe de la publicidad que aun no ha vencido.
1-02-01-003 ALQUILERES

Corresponde al monto adquirido por concepto de alquiler el cual debe ser
cancelado por anticipado, ya sea por condiciones de contrato, por inicio de alquiler

-donde por lo general se cobran meses del mismo por anticipado.

La cuenta se carga con el valor pagado indicado en el documento de soporte del
servicio contratado y se abona con el valor de los pagos vencidos durante el
periodo. Su saldo es deudor.

1-02-02 INVENTARIOS DE MERCADERIA

El saldo de esta cuenta refleja la existencia de productos disponibles para la venta,
su saldo es deudor. Estos inventarios estdn clasificados individualmente de
acuerdo al tipo de producto que se trate como:

1-02-02-001 PANTALONES DE VESTIR
1-02-02-002 CHALECOS
1-02-02-003 SACOS

1-02-02-004 BLUSAS

1-02-02-005 FALDAS

1-02-02-006 BLAZER

1-02-02-007 CORBATAS

Se carga la cuenta con el valor de los articulos comprados y destinados para la
venta, con las devoluciones de mercaderia vendida, con el valor de las
revaluaciones hechas al inventario y con el valor de los sobrantes detectados en
los conieos fisicos. Se abona cuando se regisira el costo de la mercaderia

vendida, con la devolucidén de productos a los proveedores, con el valor de las
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devaluaciones sufridas en el inventario, con los faltantes detectados en los conteos
fisicos.

1-02-03 OBSOLESCENCIA DE INVENTARIOS

La obsolescencia incrementa los costos y disminuye el ingreso total neto. Un
inventario cae en la obsolescencia, cuando el mercado no lo demande o no lo
reciba; se puede tener en perfectas condiciones fisicas un inventario, pero si no

hay demanda por ese producto, se cayb en la obsolescencia, y en ese momento
perdio todo valor econémico.

1-02-03-001 ESTIMACION POR OBSOLESCENCIA DE INVENTARIOS

Esta cuenta de mayor servird para registrar las estimaciones necesarias para
cubrir el deterioro o pérdida en los bienes, que por cualquier causa tienen que ser
retirados del inventario.

Dicha cuenta se carga con el importe de los bienes retirados previa autorizacién de

la gerencia y se abona con las provisiones efectuadas. Su saldo es acreedor.

1-02-04 CUENTAS POR COBRAR

Esta cuenta representa derechos exigibles originados por ventas, servicios
prestados, préstamos a funcionarios y empleados mediante documentos firmados
a favor de la empresa con un plazo menor de un afno, impuestos pendientes de
acreditar y otras cuentas por cobrar. Se carga la cuenta al momento de generarse

una cuenta por cobrar y se abona la cuenta al momento que realicen su pago
correspondiente.
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1-02-04-001 CLIENTES

Se constituye por las ventas al crédito que realiza la empresa a terceros y que se
encuentran pendientes de cobro. Se carga con el saldo de los mismos y se abona
con la cancelacion o pago de los clientes, su saldo es deudor.

1-02-04-002 ESTIMACION CUENTAS INCOBRABLES

Registra una prevision para las deudas incobrables, es decir, la no recuperacién
de algunas cuentas pendientes de cobro, siempre que se originen en operaciones

del giro habitual del negocio y que se demuestre los procedimientos de cobros
judiciales.

Dicha estimacién no podra exceder del 3% de los saldos deudores de cuentas y
documentos por cobrar, al cierre de cada periodo anual del negocio. Esta cuenta
se abona al momento de realizar la provision de la misma y se carga al momento

de realizar el cierre contable. Es una cuenta regularizadora del activo y su saldo es
acreedor.

1-02-05 OTRAS CUENTAS POR COBRAR

Son activos financieros constituidos por los créditos y anticipos comerciales y por
otras partidas vencidas por cobrar o pagar.

1-02-05-001 CHEQUES RECHAZADOS

Esta cuenta representa todos los cheques emitidos a favor de la empresa y que
fueron depositados en los bancos del sistema nacional y que por varias razones
fueron rechazados. El objetivo es llevar el control de los cheques rechazados e

identificar a que personas o empresas pertenecen con el fin de efectuar un nuevo
cobro. Su saldo es deudor.
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Dicha cuenta se carga con su saldo al inicio del ejercicio o con la nota de débito de
rechazo emitida por el banco y se abona cuando se redeposita el cheque, cuando
el cliente lo cambia por efectivo o con la partida de cierre del periodo.

1-02-05-002 CUENTAS POR LIQUIDAR

Se utiliza pera registrar el importe otorgado para compras diversas, las cuales no
se conoce su costo exacto al momento del desembolso, se carga con el valor del

desembolso y se abona cuando el proveedor entrega las facturas respectivas, su
saldo es deudor.

1-02-05-003 DOCUMENTOS POR COBRAR

Son todos los documentos o titulos de crédito tales como letras de cambio,

pagarés, entre otros, a favor de la empresa que fueron firmados por clientes o
terceros.

Dicha cuenta se carga cuando se genera la exigibilidad del documento y se abona

cuando el documento es efectivamente cobrado. Su saldo es deudor.
1-02-05-004 PRESTAMOS A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

Esta cuenta esta representada por todos los préstamos concedidos al personal
que labora en la empresa. El objetivo es controlar los préstamos concedidos a los
distintos empleados que los solicitan. Se carga con el valor del préstamo
concedido y se abona con los pagos que realiza el empieado o con el descuento
que se le hace en la planilla mensual. Su saldo es deudor.

1-02-05-005 ANTICIPO A SUELDOS

Esta cuenta representa los anticipos que se han otorgado a los empleados durante

el mes. Como se trata de anticipo y no de un préstamo, éste se liquida cada mes.
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El objetivo principal de esta cuenta es llevar el control de los anticipos concedidos
con el fin de liquidarlos al final de mes.

Su saldo es deudor. Se carga con los anticipos concedidos a los empleados que
los solicitan y se abona cuando el empleado cancela el anticipo o al final de cada
mes, cuando se cancela la planilla (descuento directo).

1-02-06 IMPUESTOS

Son los impuestos que de aiguna forma representan una exigibilidad o una
compensacion para la empresa.

- 1-02-06-001 IVA POR COBRAR

Para el Impuesto al Valor Agregado se registra un porcentaje del 12% segun el
Articulo 10 de la ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto 27-92, el cual se
origina cuando se realizan compras, se adquieren servicios e importaciones. Se
cancela cada mes cuando se presenta la declaracion en formulario electrénico
SAT-2238. Su objetivo es llevar el control del crédito por IVA con el fin de
acreditarlo en el formulario correspondiente si existe remanente.

Dicha cuenta se carga con el importe del impuesto pagado durante el mes por
todas las compras realizadas y se abona cuando existe una devoluciéon de
mercaderia o con la regularizacién respectiva entre IVA crédito y débito. Su saldo

es deudor.
1-02-06-002 IMPUESTO SOBRE LA RENTA
La empresa esta inscrita en el régimen de utilidades sobre actividades lucrativas y

en este régimen, se restan los gastos, costos y rentas exentas de la renta bruta y a

la diferencia. Es decir, va orientado a gravar sélo las ganancias.
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El ISR es del 31 por ciento para el afio 2013, 28 por ciento para el afio 2014 y 25
por ciento para el 2015 en adelante, segun el Libro | de la Ley de Actualizacion
Tributaria Decreto 10-2012, Articulo 36. El pago del impuesto en este régimen se
realiza cada tres meses con el formulario electrénico SAT-1361. Para hacerlo se
tienen los primeros diez dias del trimestre siguiente.

Dicha cuenta se carga con el valor de los pagos trimestrales que se realizan y se

abona cuando se determina el ISR a pagar al final del ejercicio. Su saldo es
deudor.

1-02-06-003 IMPUESTO DE SOLIDARIDAD

El Impuesto de Solidaridad segun la Ley Impuesto de Solidaridad Decreto 73-
2008, es un impuesto que debe ser pagado por quienes realicen actividades
mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen bruto
superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos. Fue decretado por
emergencia nacional, y vino a sustituir al Impuesto Extraordinario y Temporal de
Apoyo a los Acuerdos de Paz (IETAAP).

Esta cuenta, registra el valor de los cuatro pagos trimestrales que efectua la
empresa, dicho valor se determina de acuerdo al cierre anual anterior con los
datos de los activo o ingresos dependiendo cual es el mayor y con estos valores

se carga, y se abona dependiendo con lo que se acreditara al valor resultante en la
declaracion anual del ISR. Su saldo es deudor.

El pago del impuesto se realiza cada tres meses con el formulario electronico SAT-
1609. Dicho impuesto debera ser pagado dentro del mes inmediato siguiente al
final de cada trimestre calendario.

1-02-07 EFECTIVO Y EQUIVALENTES

Este rubro esta compuesto por las siguientes categorias: caja general, caja chica,

bancos, depoésitos a plazo (vencimiento a tres meses), equivalentes al efectivo,
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moneda extranjera. El efectivo sera considerado como el dinero recibido en el dia
por ingresos por ventas, ingresos por cobros, etc.

1-02-07-001 CAJA GENERAL

Representa todo el efectivo que la empresa posee a una fecha especifica (billetes,

monedas, cheques, entre otros) y fondos disponibles para gastos menores. Su
saldo es deudor.

Se carga la cuenta por los fondos recibidos de las ventas al contado, ingresos por
cobros a clientes, préstamos obtenidos por una entidad financiera. Se abona la
cuenta con todos los desembolsos efectuados por la empresa.

1-02-07-002 CAJA CHICA

Representa todos los fondos destinados para compras 0 pagos menores de Q.
500.00. Se asigna un fondo de Q5, 000.00 a una persona responsable y se
revisara mensualmente, el monto es de acuerdo al movimiento y tamafo de la

empresa, su saldo es deudor.

La cuenta se carga con los fondos destinados para la misma y es entregado a la
persona responsable del manejo de la cuenta. Se abona al momento de liquidar el

fondo con todas las facturas que ampare cada gasto realizado.

1-02-08 BANCOS

Representa las cuentas bancarias monetarias y de ahorro, en quetzales y dblares
que la empresa posee. Registra todo los depositos, retiros de efectivo y otras
operaciones que tengan relacién con bancos en cuentas de moneda nacional
quetzales o dblares de Estados Unidos de Norte América. Utiliza cuentas
especificas, segun sea el banco con que se realice las transacciones. Su saldo es
deudor y se debe conciliar en forma mensual con los estados de cuenta de los
bancos.
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1-02-08-001 BANCO AGRICOLA MERCANTIL
1-02-08-002 BANCO G&T CONTINENTAL
1-02-08-003 BANCO INDUSTRIAL

Se carga con los depositos, transferencias efectuadas por la empresa o por los
clientes; notas de crédito por concepto de intereses generados en los bancos o por
préstamos otorgados en quetzales o délares y se abona con el valor de los
cheques emitidos, notas de débito emitidas por los bancos por concepto de
transferencias, descuentos de impuestos y, comisiones.

2 PASIVO

En términos generales, el pasivo representa todas las deudas u obligaciones que
tiene la empresa respecto a terceras personas, para proporcionar bienes o

servicios en el futuro, como: el pago a proveedores, acreedores, préstamos
bancarios, impuestos, entre otros.

2-01 PASIVO NO CORRIENTE

El pasivo a largo plazo o no corriente comprende aquellos elementos patrimoniales
que representan deudas con terceros cuyo vencimiento es a largo plazo, es decir,
superior a 12 meses.

2-01-01 PRESTAMOS BANCARIOS A LARGO PLAZO
Esta cuenta representa las obligaciones con instituciones financieras cuyo

vencimiento es mayor a doce meses a través de una garantia real y se registran
de acuerdo a la moneda otorgada.

2-01-01-001 PRESTAMO BANCO AGRICOLA MERCANTIL
2-01-01-002 PRESTAMO BANCO G&T CONTINENTAL
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Su saldo es acreedor. La cuenta se abona con el valor del préstamo concedido a
la empresa, asimismo como ajuste por diferencial cambiario, si es préstamo en
délares. Se carga con los pagos parciales o totales que se realizan a la cuenta,
con el valor de los préstamos que se reclasifican a corto plazo, con la cancelacion

de los préstamos y como ajuste por diferencial cambiario, si es préstamo en
délares.

2-02 PASIVO CONTINGENTE

Un pasivo contingente es una obligacion surgida a raiz de sucesos pasados, cuya
existencia puede ser consecuencia, con cierto grado de incertidumbre, de un
suceso futuro 0 que no esta recogida en los libros por no obligar a la empresa a

desprenderse de recursos o no ser susceptible de cuantificacion en ese momento.

2-02-01 PRESTACIONES LABORALES

Son valores estimados por litigios y/o prestaciones a liquidar a largo plazo,
especificamente las indemnizaciones de ley.

2-02-01-001 PROVISION PARA INDEMNIZACION

Registra el valor que la empresa destina para el pago futuro de indemnizaciéon a
sus empleados al momento de su liquidacién. Segun Articulo 21 parrafo 8 del Libro
| de la Ley de Actualizacién Tributaria Decreto 10-2012 y el Articulo 82 del Cédigo

de Trabajo es deil 8.33% del total de las remuneraciones anuales.

Su saldo es acreedor. Esta cuenta se carga con el pago de indemnizaciones a los
empleados, con las regularizaciones que se hagan a la provision por excesos
registrados y con la partida de cierre del periodo. Se abona con el saldo al inicio
del periodo, con el registro de las provisiones en forma mensual y con el valor de
los ajustes con el fin de actualizar el saldo de la provision.
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2-03 PASIVO CORRIENTE

El pasivo corriente estd constituido por todas aquellas deudas u obligaciones que

tiene la empresa con terceras personas y que se liquidaran en un plazo menor o
igual a doce meses desde la fecha del balance.

2-03-01 PROVEEDORES

En esta cuenta se registran todas aquellas obligaciones exigibles a la empresa,
como la adquisicion de mercaderias al crédito o bien al contado para la venta. Su

objetivo es controlar las obligaciones de la empresa pendientes de cancelacién.

2-03-01-001 PROVEEDORES LOCALES
2-03-01-002 PROVEEDORES DEL EXTERIOR

Esta cuenta se carga con el pago total o parcial que se hace a los proveedores
locales o del exterior, con el valor de las devoluciones sobre compras al crédito,
por ajustes y/o reclasificaciones a la cuenta y con la partida de cierre del periodo.
Se abona con el saldo al inicio del periodo y con el valor de las compras de

productos de ropa para dama al crédito a los proveedores locales o del exterior. Su
saldo es acreedor.

2-03-02 ACREEDORES

Un acreedor es una persona fisica o juridica que posee el derecho a reclamar el
cumplimiento de alguna obligacidén o la satisfaccién de una deuda. El derecho del
acreedor se basa en el contrato o acuerdo previamente pactado y firmado entre las
partes en relaciéon con alguna transaccion o hecho econdémico que genere esa
obligacion de pago (deudor) y ese derecho de cobro por parte del acreedor. El

derecho del acreedor persiste en el tiempo hasta que se cumpla el pago acordado.

El saldo de esta cuenta es acreedor. Se carga con pagos parciales o totales que le

realiza a sus acreedores y se abona con el valor de la deuda que tiene la empresa.
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2-03-02-001 GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR

En esta cuenta se registran todos los gastos de bienes y servicios pendientes de
cancelacion; por lo general en las empresas representan cargos a los resultados
de operacion por servicios recibidos, por beneficios devengados aplicables al
periodo terminado a la fecha de la informacién financiera. Forman parte de gastos
acumulados por pagar los servicios publicos tales como agua, energia eléctrica,
servicio telefonico, entre otros. Su objetivo es controlar los gastos pendientes de
pago de la empresa con vencimiento a corto plazo.

Esta cuenta se abona con el saldo al inicio del periodo, con el valor de las
adquisiciones de bienes y servicios pendientes de pago y con el valor de los
cargos por moras y otras penalidades que se carguen a la empresa.

Se carga con el pago parcial o total de la deuda adquirida, con el valor de los

ajustes y/o reclasificaciones y con la partida de cierre del periodo. Su saldo es
acreedor.

2-03-02-002 PRESTAMOS BANCARIOS CORTO PLAZO

Constituyen las obligaciones provistas a una persona fisica o juridica por
instituciones financieras cuyo plazo no exceda de un afio y por la porcién a corto
plazo de los préstamos contratados inicialmente a largo plazo. Su objetivo es
controlar las deudas obtenidas a un afio 0 menos de plazo, con entidades del

sistema financiero adquiridas para el financiamiento de la empresa. Se registran
segun la moneda otorgada.

Esta cuenta se carga con el valor de los pagos parciales o totales de la deuda y
con la partida de cierre del periodo. Se abona con el saldo al inicio del periodo,
con el valor de los préstamos a corto plazo adquiridos, con la reclasificacion del

monto de la porcidn a corto plazo de los préstamos adquiridos a largo plazo. Su
saldo es acreedor.
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2-03-02-003 INTERESES POR PAGAR

Esta cuenta representa los cargos por intereses cobrados a la empresa por
instituciones financieras. Su principal objetivo es controlar los intereses por pagar
obligacion de la empresa.

Su saldo es acreedor. Se carga con el valor de los pagos totales o parciales y se

abona con el valor de lo intereses cargados a la empresa.
2-03-03 IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES POR PAGAR

Un impuesto es un tributo que se paga a las Administraciones Publicas y al Estado

para soportar los gastos. Estos pagos obligatorios son exigidos tanto a personas
fisicas, como a personas juridicas.

Las contribuciones son los impuestos que la ley establece a la empresa la
obligacién de actuar como retenedora y como sujeto es el propio trabajador o
prestador del servicio, para posteriormente efectuar el pago a las autoridades o
dependencias correspondientes.

2-03-03-001 IVA POR PAGAR

Esta cuenta registra el monto del impuesto al valor agregado que la empresa tiene
pendiente de pago ante la Superintendencia de Administracién Tributaria. El
impuesto al valor agregado es un impuesto que es generado por la venta o cambio
de bienes muebies o derechos reales constituidos sobre ellos.

Esta cuenta se abona con el valor del impuesto cobrado por las ventas o servicios

realizados y se carga al momento de realizar el pago correspondiente o con la
regularizacion respectiva entre IVA débito y crédito. Su saldo es acreedor.
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2-03-03-002 ISR POR PAGAR

Representa el impuesto que esta pendiente de pago por las utilidades generadas
en el ejercicio contable terminado. El impuesto sobre la renta es un impuesto
directo que se aplica en la renta que obtenga toda entidad, proveniente de la

inversion de capital, del trabajo o de la combinacion de ambos.

Esta cuenta se abona con el importe del Impuesto Sobre la Renta pendiente de

pago y se carga al momento de realizar el pago correspondiente de la misma. Su
saldo es Acreedor.

2-03-03-003 RETENCIONES ISR POR PAGAR

Constituyen las retenciones del impuesto a funcionarios y empleados, de los

servicios recibidos de terceros, cuando no presten constancia de efectuar pagos
trimestrales.

Segun el Articulo 48 del Libro | de la Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-
2012, los agentes de retencién deben retener en concepto de Impuesto Sobre la
Renta el siete por ciento (7%), sobre el valor efectivamente pagado o acreditado.
El agente de retencidéh emitira la constancia de retenciéon respectiva con la fecha

de la factura y la entregara al contribuyente dentro de los cinco (5) dias siguientes
a la fecha de la factura.

Las retenciones practicadas por los agentes de retencién a los contribuyentes,
deben pagarse mensualmente a la Superintendencia Administracion Tributaria
dentro del plazo de los primeros diez dias del mes, con el formulario electrénico
SAT-1331.

Esta cuenta se carga con el valor de los pagos efectuados al fisco y se abona con
el valor del impuesto retenido. Su saldo es acreedor.
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2-03-03-004 CUOTA PATRONAL POR PAGAR

Es el porcentaje del total del salario que el patrono debe pagar mensualmente para
que sus trabajadores gocen de sus beneficios que brindan el seguro social, el
INTECAP e IRTRA.

Dicho porcentaje esta representado por el 12.67% el cual esta integrado asi: el
10.67% para el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), un 1% para el
Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad (INTECAP) y el otro 1% para el
Instituto de Recreacién de los Trabajadores (IRTRA), que le corresponde pagar al
patrono cada mes por los sueldos de sus trabajadores.

Esta cuenta se abona con la provisibn de la misma y se carga al momento de
realizar los pagos cada mes. Su saldo es acreedor.

2-03-03-005 RETENCION CUOTAS LABORALES

Porcentaje de descuento al salario del trabajador para poder tener derechos a los
beneficios que brinda el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Dicho
porcentaje representa el 4.83% de IGSS retenido sobre el salario base del
empleado, el cuai es descontado a los trabajadores de la empresa mensualmente
sobre su sueldo devengado, la empresa tiene que realizar el pago correspondiente
a la entidad, antes de los veinte primeros dias de cada mes.

El saldo de esta cuenta es acreedor. Se abona con el valor del descuento de IGSS

de cada mes y se carga al momento de realizar el pago.
2-03-04 SUELDOS Y PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR
El sueldo se refiere a la remuneracion en dinero que se les retribuye a los

trabajadores por la prestacion de su fuerza de trabajo, el pago puede ser por mes,
quincena, semana, dia u hora.
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Las prestaciones laborales son los costos que representan recompensas
monetarias presentes o futuras para un empleado, que no se le deducen de su
sueldo ni las paga el interesado, sino el patrono es el obligado por leyes
especiales a pagarias.

2-03-04-001 SUELDOS POR PAGAR

“El salario o sueldo es la retribuciéon que el patrono debe pagar al trabajador en

virtud del cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacion de trabajo vigente
entre ambos”. (5:47)

Su saldo es acreedor. Se abona con el valor de los sueldos pendientes de pagar a

los empleados y se carga al momento de realizar el pago correspondiente.

2-03-04-002 COMISIONES POR PAGAR

Pago a una entidad o remuneracién a un empleado calculada como un porcentaje
de las ventas realizadas por ellos. En general, la compensacién que un principal
paga a un agente por servicio prestados como tal. El objetivo de la comision es
incentivar el esfuerzo del vendedor que obtendrd mayores ingresos cuanto mayor
importe de venta genere. Se reconocera un 5% de comision sobre las ventas
efectuadas por cada vendedor mensuaimente.

Su saldo es acreedor. Se abona con el valor de las comisiones pendientes de

pagar a los empleados y se carga al momento de realizar el pago correspondiente.

2-03-04-003 VACACIONES

Las vacaciones laborales es el derecho que tiene todo trabajador a que el
empleador le otorgue un descanso remunerado por el hecho de haberle trabajado
un determinado tiempo. De acuerdo al Articulo 130 del Cédigo de Trabajo, cada
trabajador tiene derecho a gozar 15 dias habiles de vacaciones por un periodo de
un ano laborado consecutivo.
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Esta cuenta se abona con las provisiones mensuales y se carga con el pago que
realice de las mismas. Su saldo es acreedor.

2-03-04-004 AGUINALDOS POR PAGAR

Es una prestacidn que se le paga a todo trabajador como recompensa de haber
laborado 1 afio completo y es el equivalente a un 100% de salario o sueldo
mensual por afno trabajado, ano que se calcula del 1 de diciembre al 30 de
noviembre de! afio siguiente, haciendo un total de 365 dias. Si el trabajador no
laboré el aflo completo se le pagara una cantidad proporcional al tiempo laborado.

Esta cuenta se abona con las provisiones de cada mes y se carga con el pago

anual que reciben los trabajadores en diciembre de cada afio. Su saldo es
acreedor.

2-03-04-005 BONO 14 POR PAGAR

“Es una bonificacion anual que todo patrono debe cancelar a su trabajador
equivalente al cien por ciento del salario ordinario devengado por este en un mes,
para los trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante un
ano ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracién de la relacion
laboral fuere de menor de un ano, la prestacion sera proporcional al tiempo

laborado. Debe pagarse durante la primera quincena del mes de julio de cada
afo”. (7:1)

Esta cuenta se abona con las provisiones de cada mes y se carga con el pago

anual que se realiza la primera quincena de julio de cada afio. Su saldo es
acreedor.

3 PATRIMONIO

Ei patrimonio esta formado por un conjunto de bienes, derechos y obligaciones
pertenecientes a la empresa, y que constituyen los medios econémicos y

financieros a través de los cuales ésta puede cumplir con sus fines. Asimismo se
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puede decir, que se registran las aportaciones del propietario, la creacién de
reserva legal y las utilidades o pérdidas del ejercicio.

3-01 CAPITAL

El capital representa la financiaciéon procedente de las aportaciones realizadas por

los propietarios de la empresa, tanto en el momento en que ésta se formé como en
fechas posteriores.

3-01-01 CAPITAL SOCIAL

El capital social es el valor de los bienes o el dinero que los socios aportan a una
empresa sin derecho de devolucidén. De esta manera, el capital social otorga a los

socios distintos derechos segun su participacion y supone una garantia frente a
terceros.

3-01-01-001 CAPITAL AUTORIZADO

Es el monto maximo aportado por los socios para las operaciones de la empresa y
esta representado por acciones. Su objetivo es registrar y controlar el aporte en
acciones individuales de los socios.

Esta cuenta se carga con el valor de los retiros de capital de los accionistas y se

abona con el valor de las nuevas emisiones de acciones. Su saldo es acreedor.

3-01-01-002 RESERVA LEGAL

Es una apropiacién o segregacion de las utilidades liquidas obtenidas por la
empresa en un ejercicio economico y se utiliza para compensar pérdidas en caso
que la entidad no cuente con otras reservas para dicho fin.
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El Cbdigo de Comercio en el Articulo 36, indica “que de las utilidades netas de
cada ejercicio de toda sociedad, deberd separarse anualmente el cinco por ciento
(5%) como minimo para formar la reserva legal”.

Se carga con las capitalizaciones de la misma al cierre definitivo de la empresa o
al cierre de cada ciclo contable y se abona a medida que se van generando
utilidades en los diferentes ejercicios fiscales, se provisiona con el 5% que se

calcula sobre las ganancias después del Impuesto Sobre la Renta. Su saldo es
acreedor.

3-01-01-003 UTILIDADES ACUMULADAS

Esta cuenta registra los aumentos y disminuciones derivadas de traspasos de las
utilidades netas del ejercicio de cada periodo contable. Son las Utilidades que
provienen de ejercicios anteriores y que no han tenido aplicaciéon especifica a
reservas, distribucioén entre los socios ni capitalizaciones.

Esta cuenta se carga con la aplicacion de pérdidas obtenidas en un periodo y al
liquidar definitivamente la empresa. Se abona con la acumulacién de utilidades
obtenidas durante los distintos periodos. Su saldo es acreedor.

3-01-01-004 UTILIDAD DEL EJERCICIO

Su saldo es acreedor, registra el valor de las ganancias netas resultantes al final

del ejercicio. Se abona con el valor de la ganancia neta obtenida, se carga con los
traslados a la cuenta de utilidades retenidas.

3-01-01-005 PERDIDAS Y GANANCIAS

Esta cuenta conocida como cuenta liquidadora, registra los aumentos y
disminuciones que corresponden a todas y cada una de las cuentas de resultados,

de ingresos, costos, gastos y productos, con la finalidad de obtener ja utilidad o
pérdida neta del ejercicio.
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Esta cuenta se carga del importe de su saldo para saldarla, cuando éste
represente la utilidad neta del ejercicio, con abono a la cuenta de utilidad neta del
ejercicio. Y se abona del importe de su saldo para saldarla, cuando éste
represente la pérdida neta del gjercicio, con cargo a la cuenta de pérdida neta del
ejercicio. Su saldo puede ser acreedor o deudor.

4 INGRESOS

Representan todas las ventas o servicios que la empresa realiza con €l fin de
obtener sus ingresos durante su periodo de operaciones.

4-01 INGRESOS DE OPERACION

Comprende los valores recibidos y/o causados como resultado de las actividades
desarrolladas en cumplimiento de su objeto social mediante la entrega de bienes 0
servicios, asi como los dividendos, participaciones y demas ingresos por concepto
de intermediacion financiera, siempre y cuando se identifique con el objeto social
principal del ente econdmico.

4-01-01 VENTAS

Registra el valor de la venta de las mercaderias y servicios de acuerdo a la
actividad comercial de la empresa, las cuales pueden ser al contado cuando el
cliente pide, retira y paga las mercaderias de forma inmediata o al crédito cuando
el pago de la venta se realiza después de la transferencia fisica del bien, a un

plazo no mayor de treinta dias solo a clientes importantes.

4-01-01-001 VENTAS AL CONTADO
4-01-01-002 VENTAS AL CREDITO

Su saldo es acreedor. Esta cuenta se carga con el valor de las notas de crédito

emitidas por anulacién de facturas, por las devoluciones y rebajas sobre ventas y
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con la partida de cierre del periodo. Se abona con el valor de los ingresos

facturados por la venta de los distintos productos que ofrece la empresa.
4-01-01-003 DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE VENTAS

Las devoluciones sobre ventas es el valor de la mercaderia que los clientes
devuelven a la entidad porgque no le satisface la calidad, el precio, el estilo, entre
otros del producto y las rebajas sobre ventas es el valor de las bonificaciones o

rebajas que sobre el precio de ventas de las mercancias se conceden a los
clientes.

Esta cuenta se carga con el valor de las mercaderias devueltas por los clientes y
con el valor de las notas de crédito emitidas por rebajas. Se abona con la partida
de cierre del periodo. Su saido es deudor.

4-02 OTROS INGRESOS

En esta cuenta se registran los ingresos ocasionales no relacionados con el giro
normal de operaciones de la empresa, estos ingresos son obtenidos
principalmente por inversiones y transacciones financieras. Su objetivo principal es
llevar el control de los productos extraordinarios.

4-02-01 INGRESOS FINANCIEROS

Son cantidades derivadas exclusivamente de la gestion financiera de la empresa
en concepto de intereses de préstamos y créditos concedidos, de rentas obtenidas
por participacion en el capital de otras empresas, de rendimientos de la cartera de
valores y otras inversiones financieras del capital y, finalmente, se incluyen
también los descuentos sobre compras por pronto pago.
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4-02-01-001 INTERESES GANADOS

Cuenta que registra los ingresos por concepto de intereses, comisiones sobre
préstamos que haya efectuado la empresa, a terceras personas, asi mismo

diferenciales cambiarios en conversién de moneda extranjera a favor de la misma.

Esta cuenta se abona con el valor de los ingresos por concepto de intereses,
comisiones, entre otros, devengados y diferenciales cambiarios en conversion de

moneda extranjera. Se carga con la partida de cierre del periodo. Su saldo es
acreedor.

4-02-01-002 GANANCIA EN VENTA DE ACTIVOS

Ingreso o utilidad que tiene una persona o empresa por la venta ocasional o
esporadica de un bien que no hace parte del giro ordinario de sus negocios,
cuando se les ha poseido por mas de dos afos o por la ocurrencia de un hecho
econémico excepcional como ganar la loteria o una rifa. En otras palabras, se
puede decir, que es la diferencia que hay entre el valor de la venta de un activo

menos su costo fiscal y cuando este ultimo sea superior al primero.

Esta cuenta se abona con el valor de las ganancias netas en venta de activos que
no sean del objeto, giro o actividad principal del negocio y se carga con la partida
de cierre del ejercicio. Su saldo es acreedor.

4-02-01-003 GANANCIA EN DIFERENCIAL CAMBIARIO

Es el resultado del ajuste de valuacion que se realiza en los saldos de las cuentas
de activo y de pasivo en moneda extranjera para beneficiarse del alza al tipo de
cambio existente a la fecha de cierre de los estados financieros. Las ganancias y
pérdidas cambiarias son ocasionadas por la diferencia en cambios o fluctuacién

cambiaria que ocurre en las partidas monetarias durante un periodo determinado.
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Esta cuenta se carga con la partida de cierre del ejercicio y se abona con el ajuste

al valuar las cuentas en délares al tipo de cambio de cierre. Su saldo es acreedor.

5-01 COSTOS

Es el valor monetario de los consumos de factores que supone el ejercicio de una
actividad econbémica destinada a la produccion de un bien o servicio. Refleja los

costos en que incurre la empresa en la generacion de su fuente de ingreso.

5-01-01-001 COSTOS DE VENTAS

El costo de venta es el costo en que se incurre para comercializar un bien, o para

prestar un servicio. Es el valor en que se ha incurrido para producir 0 comprar un
bien que se vende.

Su saldo es deudor. Se carga con el valor de costo de las mercaderias vendidas y
al ajustar el inventario por obsolescencia o pérdida. Se abona con el valor de las
devoluciones de mercaderias hechas al almacén por los clientes, con los ajustes

por el registro de las diferencias detectadas en conteos fisicos de inventarios y con
la partida de cierre del periodo.

5-01-02 COSTO DE PRODUCCION

Es la valoracion monetaria de los gastos incurridos y aplicados en la obtencion de
un bien. Incluye el costo de ios materiales, mano de obra y los gastos indirectos de
fabricacion cargados a los trabajos en su proceso. Se define como el valor de los
insumos que requieren las unidades econdémicas para realizar su produccion de
bienes y servicios; se consideran aqui los pagos a los factores de la produccion: al
capital, constituido por los pagos al empresario (intereses, utilidades, etc.), al
trabajo, pagos de sueldos, salarios y prestaciones a obreros y empleados asi
como también los bienes y servicios consumidos en el proceso productivo

(materias primas, combustibles, energia eléctrica, servicios, etc.).
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5-01-02-001 MANOS DE OBRA

Se entiende por mano de obra el coste total que representa el montante de
trabajadores que tenga la empresa incluyendo los salarios y todo tipo de
impuestos que van ligados a cada trabajador. La mano de obra es un elemento
muy importante, por lo tanto su correcta administraciéon y control determinara de
forma significativa el costo final del producto o servicio.

Esta cuenta se carga con los sueldos y salarios devengados fabriles y se abona
con la mano de obra directa e indirecta aplicada.

5-01-02-002 MATERIA PRIMA

Se define como materia prima todos los elementos que se incluyen en la
elaboracion de un producto. La materia prima es todo aquel elemento que se
transforma e incorpora en un producto final. Un producto terminado tiene incluido
una serie de elementos y subproductos, que mediante un proceso de
transformacién permitieron la confeccién del producto final.

La materia prima es utilizada principalmente en las empresas industriales que son
las que fabrican un producto. Las empresas comerciales manejan mercancias, son

las encargadas de comercializar los productos que las empresas industriales
fabrican.

Esta cuenta se carga con el inventario inicial, la recepcion de materiales y el
inventario final. Se abona con las materias primas directas consumidas y las
materias primas indirectas consumidas.

5-01-02-003 COSTOS INDIRECTOS

Son todos los costos que no estan clasificados como mano de obra directa ni

como materiales directos. Aunque los gastos de venta, generales y de
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administracién también se consideran frecuentemente como costos indirectos, no

forman parte de los costos indirectos de fabricacion, ni son costos del producto.

Se carga con la cuenta de materias primas indirectas consumidas, mano de obra
indirectas aplicadas, erogaciones diversas y las depreciaciones. Se abona con la
aplicacion de cargos indirectos.

5-01-02 COMPRAS

Esta cuenta registra ia adquisicion de todos los productos o bienes que la empresa
adquiere, para posteriormente comercializarios en el desarrollo de la actividad

principal de la empresa. Su objetivo es lievar el control de las compras locales y
del exterior.

5-01-02-001 COMPRAS LOCALES
5-01-02-003 COMPRAS DEL EXTERIOR

Esta cuenta se carga con el valor de los bienes adquiridos para la venta y se
abona el valor al cierre del ejercicio contable. Su saldo es deudor.

5-01-02-002 GASTOS SOBRE COMPRAS

Esta cuenta registra los aumentos y disminuciones de las erogaciones efectuadas
para hacer llegar las mercancias adquiridas desde las bodegas del proveedor,
hasta las bodegas de la empresa, que incluyen fletes o acarreos, maniobras de

carga y descarga, permisos, impuestos que agravan la importaciéon, derechos,
gastos de aduana, entre otros.

Se carga con el costo de los gastos efectuados y se abona con la partida de cierre
del periodo. Su saldo es deudor.
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5-01-02-004 DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE COMPRAS

Las devoluciones sobre compras es el valor de la mercaderia devuelta a los
proveedores porque no satisface la calidad, el precio, el estilo, el color, entre otros
del producto y las rebajas sobre compras es el valor de las bonificaciones o
rebajas que sobre el precio de compras de las mercancias conceden los

proveedores cuando estas tienen algun defecto o su calidad no es la convenida.

Esta cuenta se carga con la partida de cierre del periodo y se abona con el valor

de las devoluciones y rebajas en las compras obtenidas segun notas de crédito del
proveedor. Su saldo es deudor.

6 GASTOS DE OPERACION

Es el dinero que una empresa o una organizacién debe desembolsar en concepto
del desarrolio de las diferentes actividades que realiza. Es decir, los gastos de
operacién son los que una empresa destinard para mantener en actividad su
condicion de empresa o en su defecto para modificar la condicién de inactiva en
caso que no lo esté para asi voiver a estar en 6ptimas condiciones de trabajo.

Dichos gastos se dividen en: gastos de administracién y gastos de venta.

6-01-01 GASTOS DE ADMINISTRACION

En esta cuenta se incluyen todos aquellos gastos en los que incurre la empresa
para el adecuado funcionamiento de su organizacién, entre estos gastos se

encuentran los sueldos, teléfono, energia eléctrica, honorarios profesionales, y
otros.

6-01-01-001 SUELDOS Y SALARIOS
6-01-01-002 BONIFICACION INCENTIVO
6-01-01-003 VACACIONES

6-01-01-004 AGUINALDO

6-01-01-005 BONO 14
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6-01-01-006 INDEMNIZACIONES

6-01-01-007 CUOTA PATRONALES (IGSS, IRTRA E INTECAP)
6-01-01-008 ENERGIA ELECTRICA

6-01-01-009 TELEFONO

6-01-01-010 SERVICIO DE AGUA POTABLE
6-01-01-011 HONORARIOS PROFESIONALES
6-01-01-012 SEGUROS

6-01-01-013 MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
6-01-01-014 MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
6-01-01-015 SERVICIO DE PARQUEO

6-01-01-016 COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES
6-01-01-017 ALQUILERES

6-01-01-018 SEGURIDAD Y VIGILANCIA

6-01-01-019 PAPELERIA Y UTILES

6-01-01-020 DEPRECIACION EDIFICIOS

6-01-01-021 DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO
6-01-01-022 DEPRECIACION VEHICULOS
6-01-01-023 DEPRECIACION EQUIPO DE COMPUTO

Esta cuenta se carga con el valor de los gastos incurridos durante el periodo y se
abona con la partida de cierre del periodo. Su saldo es deudor.

6-01-02 GASTOS DE VENTA

Son los relacionados con la preparacion y almacenamiento de los articulos para la
venta, la promocion de ventas, y los gastos en que se incurren al realizar las

ventas. Es decir, se incluyen todos los gastos que tengan relacién con el
departamento de ventas.

6-01-02-001 SUELDOS Y SALARIOS
6-01-02-002 BONIFICACION INCENTIVO
6-01-02-003 VACACIONES

6-01-02-004 AGUINALDO |

166



6-01-02-005 BONO 14

6-01-02-006 INDEMNIZACIONES

6-01-02-007 CUOTAS PATRONALES (IGSS, IRTRA E INTECAP)
6-01-02-008 COMISIONES SOBRE VENTAS

6-01-02-009 CUENTAS INCOBRABLES

6-01-02-010 PAPELERIA Y UTILES

6-01-02-011 PUBLICIDAD Y PROPAGANDA

6-01-02-012 VIATICOS

Esta cuenta se carga con el valor de los gastos de venta incurridos durante el

periodo y se abona con la partida de cierre del periodo. Su saldo es deudor.

6-02 OTROS GASTOS

Representan los gastos por otros conceptos diferentes a la actividad econémica de

la empresa. Su objetivo principal es controlar los gastos extraordinarios.

6-02-01 GASTOS FINANCIEROS

Son aquellos en los que incurre un sujeto econdémico para la obtencién, uso o
devolucion de capitales financieros puestos a su disposicion por terceras
personas. Asimismo, se puede decir, que son todos aquellos gastos originados

como consecuencia de financiarse a una empresa con recursos ajenos.

6-02-01-001 INTERESES PAGADOS
Es el recargo que cobra el proveedor o el banco por un pago fuera de término o
por la financiacion de una deuda. Es decir, representa el pago del monto agregado

a la compra o a los préstamos obtenidos en los bancos.

El saldo de esta cuanta es deudor. Se carga con el valor del gasto y se abona con
la partida de cierre del periodo.
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6-02-01-002 PERDIDA EN NEGOCIACION DE ACTIVOS

Es cuando reciben el activo usado a un precio menor al valor segun libros. Esta

cuenta se carga con el valor de la pérdida y se abona con la partida de cierre del
ejercicio. Su saldo es deudor.

6-02-01-003 PERDIDA EN DIFERENCIAL CAMBIARIO

Es el valor que resulta por la variacién débil entre la tasa de cambio vigente a la
fecha del cobro o pago con relaciéon a la tasa de cambio utilizada en el registro

original de la transaccién, la cual debe contabilizarse como parte de los resuitados
del periodo.

Esta cuenta se carga con el valor del diferencial cambiario resultante de la
valuacién de los saldos en moneda extranjera de cuentas de activo, al tipo de

cambio ai cierre del periodo contable y se abona con la partida de cierre del
periodo. Su saldo es deudor.

6-02-01-004 COMISIONES BANCARIAS

Es el valor que al mantener relaciones comerciales con la banca privada o publica,
surgen una serie de gastos producto de mantenimiento de cuentas, cobro por
servicios de manejo de dinero entre cuentas, y otros servicios prestados por la

entidad por los cuales debe cancelarse determinada cantidad previamente
estipulada.

Esta cuenta se carga al momento de realizar las conciliaciones bancarias y

verificar los cobros por comisiones bancarias. Se abona cuando se hace el cierre
contable. Su saldo es deudor.
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6-03-01 AJUSTES AL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

En esta cuenta se registran los pagos en concepto de impuesto sobre la renta
generado por las utilidades de la empresa anualmente. Su objetivo principal es
determinar el monto exacto del ISR a pagar por la empresa.

Esta cuenta se carga con el valor del impuesto determinado sobre las ganancias
del periodo y se abona con la partida de cierre del periodo. Su saldo es deudor.
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ESTADOS FINANCIEROS BASICOS

“Los estados financieros constituyen una presentacion estructurada de la situacion
financiera y del rendimiento financiero de una entidad. El objetivo de los estados
financieros es suministrar informacion acerca de la situacion financiera, del
rendimiento financiero y de los flujos de efectivo de una entidad, que sea (til a una
amplia variedad de usuarios a la hora de tomar sus decisiones econémicas. Los
estados financieros también muestran los resultados de la gestion realizada por los
administradores con los recursos que les han sido confiados.” (22:3)

“Para cumplir este objetivo, los estados financieros suministraran informacion
acerca de los siguientes elementos de una entidad:

e Activo

e Pasivo

e Patrimonio;

e Ingresosy gastos, en los que se incluyen las ganancias y pérdidas;

e Aportaciones de los propietarios y distribuciones a los mismos en su
condicion de tales; y

¢ Flyjo de efectivo.
Un juego completo de estados financieros comprende:

o Un estado de situacion financiera;
e Un estado de resuitados integral y estado de resultados;

e Un estado de cambios en el patrimonio y estado de resultados y ganancias
acumuladas;

e Un estado de flujos de efectivo; y

¢ Notas a los estados financieros.” (22:5)
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ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Es un documento contable que refleja la situacion financiera de un ente

econdémico, ya sea publica o privada, a una fecha determinada y que permite

efectuar un analisis comparativo de la misma; incluye el activo, el pasivo y el

capital contable. Se formula de acuerdo con un formato y un criterio estandar para

que la informacién basica de la empresa pueda obtenerse uniformemente como

por ejemplo: posicion financiera, capacidad de lucro y fuentes de fondeo.

Las caracteristicas del estado de situacién financiera son:

Comprensivo: debe integrar todas las actividades u operaciones.-de la
empresa.

Consistencia: la informaciéon contenida debe ser totalmente coherente y
logica para efectos de informacion.

Relevancia: debe ayudar a mostrar los aspectos principales del
desempeno de la empresa, esta caracteristica ayudara a ejercer influencia
sobre las decisiones econdomicas de los que la utilizan, ayudandoles a

evaluar hechos pasados, presentes o futuros, o bien confirmar o corregir

- evaluaciones realizadas anteriormente.

Confiabilidad: debe ser el reflejo fiel de la realidad financiera de la
empresa.
Comparabilidad: es necesario que pueda compararse con otros periodos
de {a misma empresa con el fin de identificar las tendencias de la situacién
financiera.

“Los elementos relacionados directamente con la medida de la situacién financiera,

se definen como sigue:

Activo: Es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos

pasados, del que la entidad espera obtener, en el futuro, beneficios
econémicos.
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Pasivo: Es una obligacion presente de la empresa, surgido a raiz de
sucesos pasados, al vencimiento de la cual, y para cancelarla, la entidad
espera desprenderse de recursos que incorporan beneficios econémicos.
Patrimonio: es la parte residual de los activos de la empresa, una vez
deducidos todos sus pasivos.” (25:18)

“La empresa clasificara un activo como corriente cuando satisfaga los criterios

siguientes:

1.

2.
3.

4.

Espere realizarlo o tiene la intencién de venderio o consumirlo en un ciclo
normal de operacién.

Mantiene el activo principalmente con fines de negociacion.

Se realizara el activo en los doce meses siguientes después de la fecha
sobre la que se informa.

Se trate de efectivo o0 un equivalente al efectivo, salvo que su utilizacion
este restringida y no pueda ser intercambiado ni utilizado para cancelar un

pasivo por un periodo minimo de doce meses desde la fecha sobre la que
se informa.

La entidad clasificara todos los demas activos como no corrientes. Cuando el ciclo

normal de operaciéon no sea claramente identificable, se supondra que su duracién

es de doce meses.

La entidad clasificara un pasivo como corriente cuando:

Espera liquidario en el transcurso del ciclo normal de operacion de la
entidad.

Mantiene el pasivo principalmente con el prop6sito de negociar.

El pasivo debe liquidarse dentro de los doce meses siguientes a la fecha
sobre la que se informa.

La entidad no tiene un derecho incondicional para aplazar la cancelacion

del pasivo, durante, al menos, los doce meses siguientes a la fecha sobre

la que se informa.
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La empresa clasificara todos los demas pasivos como no corrientes.” (25: 32)

Ejemplo del Formato de un Estado de Situacién Financiera:

CREACIONES LEBLANC,S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
EN BASE A NIIF PARA PYMES
Al 31 de Diciembre de 2013 y 2012
(Expresado en Quetzales) (Nota 2)

Notas ANO 2013 ANO 2012
ACTIVO
Activo No Corriente XXXX XXXX
Propiedad, Planta y Equipo XAXX XXX
Depre. Acum. Propiedad, Planta y Eq. XXXX XXXX
Otros Activos XXXX OOCK
Activo Corriente XXXX XXX
Cuentas Por Cobrar XXXX XXXX
Efectivo y Equivalentes de efectivo XXXX XXXX
Inventarios XXXX XXXX
Total Activo XXXX XXXX
PASIVO Y PATRIMONIO
Pasivo No Corriente XXXX XXXX
Préstamos Bancarios a Largo Piazo XXXX XXXX
Obligaciones Financieras Largo Plazo XXXX XXXX
ISR Diferido XXXX XXXX
Pasivo Corriente XXXX XXXX
Obligaciones Financieras Corto Plazo XXXX XXXX
Préstamos Por Pagar a Corto Plazo XXXX XXXX
Impuestos Por Pagar XXKXX XXXX
Provision Prestaciones Laborales XXXX XXXX
Proveedores XXXX XXXX
Otras Cuentas Por Pagar XXXX XXXX
Total Pasivo XXXX XXXX
PATRIMONIO
Capital Autorizado XXXX XXXX
Reserva Legal XXXX XXXX
Utilidad Neta del Periodo XXXX XXXX
Utilidades Retenidas XXXX XXXX
Total Patrimonio XXXX XXXX
Total Pasivo y Patrimonio XXXX XXXX

Ver notas que acompaian a los Estados Financieros
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ESTADO DE RESULTADO

Es el resultado por excelencia, ya que, muestra la eficiencia de la gestidén
econdmica de la empresa y mide la posicién financiera.

Dentro de algunos objetivos podemos mencionar los siguientes:

Nos sirve para evaluar, analizar y determinar la rentabilidad de la empresa,
es decir, la capacidad de generar utilidades, dicho en otras palabras es
determinar la rentabilidad del capitai propioc © rentabilidad de los
accionistas.

Evaluar {a capacidad de [a entidad para generar recursos o ingresos por
sus actividades operativas.

Distinguir el origen y las caracteristicas de los recursos financieros de la
entidad, asi como el rendimiento de los mismos.

Formarse un juicio de cédmo se ha manejado fa entidad y evaluar la gestién
de la administracién.

Nos sirve como insumo en la elaboracién del estado de Flujo de Efectivo.
Decretar dividendos.

Los elementos que integran un estado de resultados son los siguientes: ingresos,
costos, gastos, ganancias, pérdidas, utilidad neta y/o pérdida neta.

En la secciéon 5 de las Normas Internacionales de Informaciéon Financiera para
Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para PYMES), dice que una entidad puede
presentar su resultado integral total para un periodo es decir, su rendimiento

financiero para el periodo en uno o dos estados financieros, de la siguiente forma:

En un unico estado del resultado integral, en cuyo caso el estado del
resultado integral presentara todas las partidas de ingreso y gasto
reconocidas en el periodo, o

En dos estados, un estado de resultados y un estado del resultado integral,
en cuyo caso el estado de resultado presentara todas las partidas de
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ingreso y gasto reconocidas en el periodo excepto las que estén

reconocidas en el resultado integral total fuera del resultado, tal y como

permite o requiere la NIIF.

Estado de Resultados Intedral

Resultado
Ganancia (H)
Perdida (D)

Otro Resultado integral
Ganancia (H)
Perdida (D}

Gananeia (H)
Perdida (D}

Estado de Resultados

Estado de Resultados

Integral
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Ejemplo del Formato de un Estado de Resultado:

CREACIONES LEBLANC, S.A.

ESTADO DE RESULTADO

EN BASE A NIIF PARA PYMES
Del 01 Enero al 31 Diciembre 2013 y 2012
(Expresado en Quetzales) (Nota 2)

Ingresos
Costos y Gastos

Variacion de los inventarios de productos
terminados y en proceso

Consumo de materias primas y consumibles
Sueldos y Salarios

Combustibles y Lubricantes

Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos
Reparacién y Mantenimiento de Otros Activos
Seguros

Servicios

Gastos Generales

Arrendamientos

Depreciaciones y Amortizaciones

Gastos Financieros

Ganancia Antes de Impuesto
Impuesto Sobre la Renta
Reserva Legal

Ganancia neta del Ejercicio

Notas

Ano 2013 Ario 2012
XXXX XXXX
XXXX XXXX
XXXX XXXX
XXXX XXXX
XXXX XAXXX
XXXX XXXX
XXXX XXXX
XXXX XXXX
XXXX XXX
XXXX XAXX
XXXX XXXX
XXXX XXXX
XXXX XXXX
XXXX XAXXX
XXXX 20X

<XXXX> <XXXX>
<XXXX> <XXXX>
XXXX XXXX
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ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

El estado de cambios en el patrimonio tiene como finalidad mostrar las variaciones

que sufran los diferentes elementos que componen el pafrimonio, en un periodo
determinado.

Ademas de mostrar esas variaciones, el estado de cambios en el patrimonio busca

explicar y analizar cada una de las variaciones, sus causas y consecuencias
dentro de la estructura financiera de la empresa.

Para la empresa es primordial conocer el por qué del comportamiento de su
patrimonio en un afo determinado. De sus analisis se pueden detectar infinidad de
situaciones negativas y positivas que pueden servir de base para tomas de
decisiones correctivas, o para aprovechar oportunidades y fortalezas detectadas
del comportamiento del patrimonio.

Para elaborar el estado de cambios se requiere del estado de resultados y del
estado de situacién financiera con corte en dos fechas de modo que se pueda
determinar la variacion. Preferiblemente de dos periodos consecutivos, aungue se

puede trabajar con un mismo periodo (inicio y final del mismo periodo).

“Los aspectos que debe mostrar una entidad en el estado de cambios en el
patrimonio son:

» El resuitado integral total del periodo (resultado del ejercicio méas el otro
resultado integral). Se debe separar el resultado integral total atribuible a
los propietarios de la controladora y los atribuibles a participaciones no
controladoras.

= | os efectos de aplicar retroactivamente una politica contable si el cambio
ha sido voluntario o la reexpresion retroactiva reconocidos segun la
Seccién 10 Politicas Contables, Estimaciones y Errores.

= Una conciliacién entre los importes iniciales y al final del periodo en las

partidas por separado los cambios procedentes de: el resultado del
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periodo, otro resultado integral, y transacciones con los propietarios por
nuevas emisiones de acciones o aportes a capital, y la distribucién de
dividendos o participaciones.” (25:38)

Las notas a los estados financieros en relacion con el estado de cambios en el
patrimonio deben comprender la siguiente informacion:

o Desglose de los rubros que conforman el otro resultado integral.

¢ Los dividendos reconocidos a los accionistas de la entidad y los dividendos
por accion.

o Las diferentes clases de capital aportado, como por ejemplo acciones
ordinarias y acciones preferenciales.

Ejemplo del Formato de un Estado de Cambios en el Patrimonio:

CREACIONES LEBLANC, S.A.
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
EN BASE A NIIF PARA PYMES
Al 31 de Diciembre de 2013 y 2012
(Expresado en Quetzales) (Nota 2)

Saldos al Saldos al
Notas 311213 Disminuciones | Aumentos | 31-12-12

CAPITAL PAGADO

Capital Autorizado X XXX XXXX
Reserva Legal XXXX XXXX XXXX
Utilidades Retenidas XXXX XXXX XXXX XXXX
Dividendos XXXX XXXX XXXX XXXX
Utilidad dei Periodo XXXX XXXX XXXX XXXX
TOTAL CAPITAL XXXX XXXX XXXX XXXX
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ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

Es un estado financiero que proyecta las entradas y salidas de efectivo que tuvo
una compania al finalizar un periodo de operaciones, este se realiza con el fin de
conocer la cantidad de efectivo que requiere el negocio para operar durante un
periodo determinado.

Las entradas de efectivo, son los recursos provenientes de transacciones, como
ventas al contado, cobranza y aportaciones de los socios, entre otros. Las salidas
de efectivo, son desembolsos por transacciones, como compras al contado, pago

de cuentas por pagar y pago de gastos, entre otros.

El Estado de Flujo de Efectivo determina el saldo final del efectivo que tiene una

empresa al finalizar un periodo de operaciones, lo cual indica el nivel de liquidez
del negocio.

Dicho estado, cuando se usa conjuntamente con el resto de los estados
financieros, suministra informacion que permite a los usuarios evaluar los cambios
en los activos netos de una entidad, su estructura financiera (incluyendo su
liquidez y solvencia) y su capacidad para afectar a los importes y las fechas de los
flujos de efectivo, a fin de adaptarse a la evolucion de las circunstancias y a las
oportunidades.

La informacion acerca del Flujo de Efectivos es util para evaluar la capacidad que
la entidad tiene para generar efectivo y equivalentes al efectivo, por lo que se

clasificara por actividades de operacién, de inversidon y de financiacion.

“A continuacion se definen las tres principales clasificaciones del Estado de Flujos
de Efectivo y los equivalentes de efectivo:

» Actividades de operacién: son las actividades que constituyen la principal

fuente de ingresos actividades ordinarias de la entidad, como la venta de
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bienes y prestacion de servicios, pago a proveedores de bienes y servicios,

pagos o devoluciones del impuesto a las ganancias, entre otros.

Actividades de inversion: son las de adquisiciéon y disposicion de activos
a largo plazo, y otras inversiones no incluidas en equivalentes al efectivo,
como: los cobros de ventas de propiedades, planta y equipo, activos

intangibles y otros activos a largo plazo, los anticipos de efectivo y
préstamos a terceros, entre otros.

Actividades de financiacidn: son las actividades que dan lugar a cambios
en el tamaro y composicion de los capitales aportados y de los prestamos
tomados de una entidad, como: los cobros procedentes de la emision de
acciones y oftros instrumentos de capital, pago a los propietarios por
adquirir o rescatar las acciones de la entidad, reembolsos de los importes
de préstamos, entre otros.

Equivalentes de efectivo: son inversiones a corto plazo de gran liquidez
que se mantienen para cumplir con los compromisos de pago a corto plazo
mas que para propositos de inversion u otros, como: cuando una inversion
tenga vencimiento préximo de tres meses o menos desde la fecha de
adquisicion y los sobregiros bancarios cuando son reembolsables a
peticion de la ofra parte. ” (25:41)

Una entidad presentara el Estado de Flujo de Efectivos en dos formas:

Método Directo

Se trata de un estado que informa sobre la utilizacion de los activos monetarios
representativos de efectivo y otros activos liquidos equivalentes clasificando los
movimientos por actividades e indicando la variacion neta de dicha magnitud en el
ejercicio.
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El Método Directo presenta los movimientos del efectivo ordenado segun las

categorias principales de pagos y cobros, por lo cual tenemos, Actividades de
Operacion, de Inversién y de Financiamiento.

Método Directo = Actividades de Operacion + Actividades de Inversion +
Actividades de Financiamiento

“En el método directo, el flujos de efectivo neto de las actividades de operacion se
presenta revelando informacion sobre las principales categorias de cobros y pagos
en términos brutos. Esta informacion se puede obtener:

¢ De los registros contables de la entidad; o

¢ Ajustando las ventas, el costo de las ventas y otras partidas en el estado

del resultado integral (o el estado de resultados, si se presenta) por:

= [os cambios durante el periodo en los inventarios y en los derechos por
cobrar y obligaciones por pagar de las actividades de operacion;

» Oftras partidas sin reflejo en el efectivo; y

» Otras partidas cuyos efectos monetarios son flujos de efectivo de
inversién o financiacion.” (25:43)
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Ejemplo del Formato de un Estado de Flujo de Efectivos (Método Directo):

CREACIONES LEBLANC, S.A.
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
EN BASE A NIIF PARA PYMES
Al 31 de Diciembre de 2013 y 2012
(Cifras expresadas en Quetzales) (Nota 2)

Notas Ao 2013 Ao 2012
Flujo de Efectivo De Las Actividades de
Operacidn:
Cobro Por Servicios XXX XXX
Pago a Empleados <XXXX> <KXXX>
Pago Por Combustibles <XXXXK> <XXO>
Pago Por Reparaciones y Mantenimiento <XXXX> <XHKAX>
Pago Por Seguros <XXXX> <0
Pago Por Servicios <XAXX> <KXXK>
Efectivo pagado a otros <X D000
Pago de ISR <XXXX> <O
Otros Ingresos y Egresos (Neto) <HKXXX> <XXXX>
Flujo Neto de Efectivo por Actividades de
Operacion XXXX XXXX
Flujo de Efectivo De Las Actividades de
inversién:
Propiedad, Planta y Equipo <XOO> <KXXX>
Flujo Neto de Efectivo por Actividades de
Inversion <XXXX> <XXXX>
Flujo de Efectivo De Las Actividades de
Financiamiento:
Préstamos Bancarios a Largo Plazo XXX <>
Préstamos Por Pagar a Corto Plazo XXXX XXXX
Utilidades Retenidas (Pago de Dividendos) <KXXX> <XXXX>
Flujo Neto de Efectivo por Actividades de
Financiamiento XXXX <XXXX>
Incremento (Disminucién) Neto de Efectivo y
Equivalentes de Efectivo XXXX <XXXX>
Efectivo y equivalentes de Efectivo al Inicio del Afio XXXX XXXX
Efectivo y equivalentes de Efectivo al Final
del Ao XXXX XXXX

Ver notas que acompaiian a los Estados Financieros
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Método indirecto

El Método Indirecto presenta los movimientos del efectivo ajustando la utilidad o

pérdida en mas o en menos por aquellos importes que no requirieron efectivo.

Método Indirecto = Resultado del Periodo +/- Importes sin uso de Efectivo +

Actividades de Inversion + Actividades de Financiamiento.

“En el método indirecto, el flujo de efectivo neto por actividades de operacién se

determina ajustando el resultado, en términos netos, por los efectos de:

= Los cambios durante el periodo en los inventarios y en los derecho por
cobrar y obligaciones por pagar de las actividades de operacioén;

» Las partidas sin reflejo en el efectivo, tales como depreciaciones,
provisiones, impuestos diferidos, ingresos acumulados (o devengados)
(gastos) no recibidos (pagados) todavia en efectivo, pérdidas y ganancias
de cambio no realizadas, participaciones en ganancias no distribuidas de
asociadas, y participaciones no controladoras; y

= Cualesquiera otras partidas cuyos efectos monetarios se relacionen con
inversién o financiacion.” (25:42)
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Ejemplo del Formato de un Estado de Flujo de Efectivos (Método Indirecto):

CREACIONES LEBLANC, S.A.

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

- EN BASE A NIIF PARA PYMES

Al 31 de Diciembre de 2013 y 2012
(Cifras expresadas en Quetzales) (Nota 2)

Reconciliacién del Resultado Neto con el

Efectivo y Equivalentes de Efectivo Provisto
por Actividades de Operaciéon

Flujo de Efectivo por Actividades de
Operacion
Utilidad (Ganancia) Neta

Cargos que no Requirieron de Efectivo
Depreciacion Acumulada

Cuentas Por Cobrar

Provisiones Laborales

Flujo de Efectivo Generado en Cuentas
de Activo y Pasivo

Aumento en Cuentas Por Cobrar
Aumento en Inventarios

Disminucién en Otros Activos
Disminucién Obligaciones Financieras
ISR Diferido Pasivo

Aumento en Impuestos Por Pagar
Disminucion en Provision Prestaciones Laborales
Aumento en Proveedores

Aumento en Otras Cuentas Por Pagar

Flujo Neto de Efectivo por Actividades
de Operacién

Notas

Ano 2013 Ao 2012
AKXXX XXXX
XXXX XXXX
XXXX XAXXX
XXXX XXXX

<XOXXK> <XXXK>

<XXXX> <XXXX>
XXXX <XXXX>

<XXXKX> XAXX
XXXX XXXX
XXXX XXXX

<XXXX> <XXXXK>
XXXX <KX
XXXX XXX
XXXX XXXX
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NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

Las notas a los estados financieros representa aclaraciones o explicaciones de
hechos o situaciones cuantificables 0 no que se presentan en el movimiento de las
cuentas, las mismas que deben leerse conjuntamente a los Estados Financieros
para una correcta interpretacion.

Las notas adjuntas son parte integrante de los estados financieros, esto significa -
que la lectura de las notas en conjunto con los estados financieros ofrece una
imagen mas completa de la situacion financiera de la empresa y los resultados de
sus operaciones. Las notas sirven para explicar, aclarar y ampliar las cifras

presentadas en los estados financieros, y también proporcionan alguna
informacion adicional.

“Una entidad presentara las notas en el siguiente orden:

e Una declaracion de que los estados financieros se ha elaborado
cumpliendo con la NIIF para fas PYMES.

e Un resumen de las politicas contables significativas aplicadas.

o Informacibn de apoyo para las partidas presentadas en los estados
financieros en el mismo orden en que se presente cada estado y cada
partida; y

e Cualquier otra informacion a revelar.” (25:46)

185



Ejemplo de notas a los Estados Financieros:

CREACIONES LEBLANC, S.A.
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
Al 31 DICIEMBRE DEL 20XX

Cifras expresadas en Quetzales

Nota 1 — Operaciones

La empresa CREACIONES LEBLANC, S.A., fue constituida bajo las leyes de la
Republica de Guatemala el 8 de mayo de 1984. Su actividad principal es la

compraventa y distribucion de ropa de dama para uso en oficina.

Nota 2 - Unidad Monetaria

Los Estados Financieros estan expresados en Quetzales, moneda oficial de la
Republica de Guatemala.

Nota 3- Politicas Significativas de Contabilidad

El resumen de las principales politicas contables adoptadas por la compania, se
presentan a continuacion:

a) Base de presentacion

Los Estados Financieros han sido preparados en todos sus aspectos materiales,
de acuerdo con Normas Internacionales de Informacion Financiera para Pequenas
y Medianas Entidades, promulgadas por el Consejo de Normas Internaciones de
Contabilidad (IASB, por sus siglas en inglés) y las interpretaciones emitidas por el
Comité de Normas de Interpretacion del IASB, (SIC, por sus siglas en inglés).

b) Periodo contable

El peribdo contable es del 1 de enero al 31 de diciembre de cada ario.
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c¢) Método de registro contable
La entidad registra las transacciones por el método de lo devengado, es decir que
los ingresos deben ser reconocidos cuando el servicio ha sido prestado, y los

gastos registrados cuando se conoce o se puede cuantificar el monto.

d) Efectivo y equivalentes de efectivo

Dentro de las disponibilidades se incluyen los saldos de bancos y caja general.
Los saldos de bancos corresponden a depositos monetarios y sobre los mismos
no recae restriccion alguna. Las transacciones en moneda extranjera se registran

a su equivalente en quetzales, al tipo de cambio vigente a la fecha de las
transacciones.

e) Instrumentos Financieros
LLos activos y pasivos financieros por lo general se liquidan en efectivo en lugar de
intercambiarse por instrumentos financieros o por activos y pasivos no financieros.

Estos activos y pasivos financieros se reconocen como tal en el momento en que
se liquidan.

f) Cuentas por cobrar (clientes)
La empresa concede crédito a sus clientes importantes por plazo de 30 dias. Las
cuentas consideradas irrecuperables son dadas de baja en el momento en que

son identificadas y se aplica el 3% sobre el saldo de las cuentas por cobrar
comerciales al cierre del periodo.

g) Inventarios

El método de valuacién adoptado-para los inventarios de mercaderia sera el
método de promedio ponderado.

h) Propiedad, Planta y Equipo
Los activos fijos, se registran al costo de adquisicion. Las renovaciones y mejoras
importantes se capitalizan, mientras que los desembolsos por reparaciones y

mantenimiento que no alargan la vida util de los activos, se cargan contra los

resultados a medida que se efecttan.
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i) Depreciaciones

Los activos depreciables estan valuados al costo de adquisicion y se deprecian por
el método de linea recta, aplicando los porcentajes, en base al Articulo 28 del
Libro | de la Ley de Actualizacion Tributaria del Impuesto Sobre la Renta Decreto

10-2012. Se tiene como politica dejar un Valor de Desecho de Q. 1.00 por cada
activo. Los porcentajes aplicados son:

Edificios 5%
Mobiliario y Equipo 20%
Vehiculos 20%
Herramientas 25%
Equipo de Computacién 33.33%

d) Pasivo laboral

Indemnizaciéon

Los patronos tienen la obligacién de pagar a sus empleados el equivalente al
sueldo de un mes por cada afno trabajado a sus servicios, 0 a sus beneficiarios en
caso de muerte, conforme lo establecido por el Articulo 82 del Codigo de Trabajo.

La politica de la entidad para el pago de indemnizaciones se apega a lo
establecido por el Cédigo de Trabajo.

Aguinaldo

En diciembre de cada afo debe reconocerse al personal un sueldo proporcional a
un ano laborado, computado del 1 de diciembre de un afio al 30 de noviembre del

ano siguiente. Contablemente debe provisionarse el 8.333% de los sueldos
ordinarios devengados.

Bono 14

En el mes de julio debe pagarse al personal el equivaiente a un sueldo por doce

meses consecutivos laborados. El periodo para esta presentacion es del 1 de julio
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de un afio al 30 de junio del afno siguiente. Contablemente debe provisionarse el
8.333% de los sueldos ordinarios devengados.

Vacaciones

Todo el personal tiene derecho a gozar de un periodo vacacional de 15 dias
habiles por cada afo de trabajo continuo. Contablemente se provisiona 4.1667%
sobre los sueldos ordinarios devengados.

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Se realizd un analisis de los procedimientos de como la empresa realiza los
movimientos contables de sus operaciones de las areas de compras, cuentas por
pagar, ventas, créditos y cobros, caja, conciliacidbn bancaria, caja chica, bodega,
nominas, contabilidad, activos fijos y depreciaciones, ya que son las areas mas

significativas dentro de la empresa en donde se debe de tener un mejor control.

A continuacién de acuerdo a los siguientes flujogramas se describen los
procedimientos sugeridos para un mejor avance en el desarrollo de la empresa

Creaciones LeBlanc, S.A., que se dedica a la venta de ropa de dama para uso en
oficina.

Para una mejor comprensiéon de los flujogramas se detallan a continuacién las
figuras que representan cada actividad en los procedimientos.
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SIMBOLOGIA

@ Inicioffinal cuando se inicia o finaliza un procedimiento.
Documento cualquier documento o registro dentro de las
operaciones que se realicen.

Decision alternativa representa la decision positiva o negativa de
un proceso.

Proceso operacién que consiste en la verificacion de un trabajo

efectuado en una operacion previa.

Archivo de los documentos representa el momento en que la

papeleria sera archivada por la persona encargada de la custodia de
dicha informacion.

Documentos con copias se utiliza en el momento de presenta
varios documentos o un documento con sus copias.

Registro contable operacion que consiste en ia generacion de la
partida contable en el software.

Datos representa los calculos matematicos que se realizan
/ dentro de las actividades de la empresa para obtener la
/ i

nformacion correcta.
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CREACIONES LEBLANC, S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

IS

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

iNDICE

Especificacion del puesto

Flujograma del procedimiento de compras
Objetivo

Documentos relacionados

Glosario de términos
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1. Especificacion del puesto
Persona responsable: Gerente de compras

Perfil del cargo:

v" Escolaridad: Perito contador, con estudios universitarios en la Carrera

de Auditoria, Administracion de Empresas o carrera afin, cursando el
6to. Semestre.

v' Aios de experiencia: 2 aflos en puesto similar.

v Idiomas que domina: inglés

v Dominio: En los programas de Microsoft, por ejemplo, Excel, Word,
Outlook e internet.

Atribuciones:

Su objetivo es realizar las mejoras compras posibles para la empresa.
Es el encargado de vigilar que el departamento de compras esté trabajando
como debe y asi alcanzar los objetivos del departamento y de la empresa. Da
prioridad a los asuntos mas importantes a tratar y los resuelve. Responde ante

el gerente administrativo y le pide asesoria cuando tenga un problema grave.

Entre las principales funciones del Gerente de compras, se encuentran:

e Una de las principales funciones del gerente de compras, es la gestion
de la adquisicién de consumibles para los trabajadores.

e El gerente de compras es responsable de generar y enviar las 6rdenes
de compra a los proveedores cuando sea necesario.

e El gerente de compras es responsable de encontrar las mejores ofertas

de los suministros que la empresa necesita. Esto puede incluir la visita
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a eventos de la industria, conferencias y ferias comerciales, donde
muestran sus productos los proveedores potenciales.

Otra funcién clave de un gerente de compras es controlar los niveles de
inventario de los materiales que compra para la empresa. Debe
mantener una comunicacion regular con el bodeguero de la empresa,
por lo que él sabe cuando los niveles son bajos y es necesaria una
nueva orden de suministros.

Otro trabajo de algunos gerentes de compras es supervisar otros
agentes que trabajan en el departamento de compras.

Descripcion de actividades:

© ® N O oA W=

Y
o

11.
12.
13.
14.
15.

Inicio, empieza proceso.

Bodeguero detecta necesidad de compra.
Bodeguero ilena requerimiento.

Gerente de compras aprueba solicitud.
Asistente de compras efectta cotizaciones.
Asistente de compra elije la mejor cotizacion.
Gerente de compras decide si aprobar o no.
Si no aprueba asistente vuelve a cotizar.

Si aprueba, el asistente envia orden de compra a contabilidad para
emisién de cheque.

. El departamento de contabilidad envia al departamento de compras la

orden de compra y el cheque.

Asistente envia orden de compra a proveedor.
Proveedor despacha mercancias.

El bodeguero revisa {a mercaderia.

El gerente de compras archiva informacion.

Fin, termina e} proceso.
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2. Flujograma del procedimiento de compras

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

- Gerente de Asistente de Gerente de
cf odeguero <
Actividad Bodeg Compras Compras Contabilidad Proveedor
¥
1 Detecta necesidad de 1
compra
N 2
2 | Llena requerimiento 2
e ]
A
3 | Aprobaci6n de solicitud 3
4 | Efectia Cotizaciones 4
¥
5 Elije la mejor
cotizacion 5
X, No
Validacién de
6 Cotizacién 6
Si .
7 | Emisién de cheque 7
8 Envia Orden de 8 .
Compra y cheque
9 | Despacha mercaderfa N 9
10 | Revisa mercaderia 10 e
11 | Archiva informacion N
{ Fin 3

194




3. Objetivo
El objetivo de este procedimiento interno es:

e Presentar los pasos necesarios que deben realizarse en el proceso de
compras de bienes y servicios de la empresa.

e Obtener uniformidad en el proceso de la adquisiciéon del producto.

¢ Delimitar ias funciones del personal involucrado.

4. Documentos relacionados

e Cotizaciones

e Orden de compra

e Contrasefia de pago a proveedores
e Pago a proveedores.

e Factura
5. Glosario de términos
o Cotizacion:

Documento mediante el cual un proveedor nos indica el valor que tendra el bien o
servicio que deseamos adquirir.

e Orden de compra:

Documento mediante el cual se requiere el bien o servicio a un proveedor después

de haber pasado el proceso de cotizacién y de autorizaciones correspondientes.

» Pago a proveedores:

Accidn que se realiza al cancelar la deuda que se contrajo con el proveedor por

medio de cheque y la constancia del pago se obtiene cuando el proveedor entrega
el recibo correspondiente.
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CREACIONES LEBLANC, S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

o b =

PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR

iNDICE

Especificacion del puesto

Flujograma del procedimiento de cuentas por pagar
Objetivo

Documentos relacionados

Glosario de términos
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1. Especificacién del puesto

Persona responsable: Asistente de compras

Perfil del cargo:

v

Escolaridad: Perito Contador, con estudios universitarios en la Carrera

de Auditoria, Administracion de Empresas o carrera afin, cursando el
4to. Semestre.

Anos de experiencia: 1 afos en puesto similar.
Idiomas que domina: Inglés

Dominio: En los programas de Microsoft, por ejemplo, Excel, Word,
Outlook, internet y captura de datos.

Habilidades: Aita atencioén al detalle y capacidad de andlisis, sentido
de responsabilidad, actitud de servicio, acostumbrado a trabajar bajo
presion, proactivo, tener conocimientos en el manejo del proceso de

compras, control de inventarios y con enfoque a resultados.

Atribuciones:

El asistente de compras, asiste al Gerente de compras. Es el encargado de

realizar el primer contacto con los proveedores, darle seguimiento a todas las

requisiciones emitidas por las empresas del grupo, administrar y monitorear los

archivos de compras, capturar oportunamente la informaciéon en los reportes

que tiene a su cargo y monitorear los inventarios que se han conferido.

Su funcién basica es organizar, controlar la adquisicibn y entrega de

mercancias, suministros, documentos, bienes y demas elementos necesarios

para el desarrollo normal de las actividades.
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Descripcion de actividades:

N

© N O o kW

9.

Inicio, empieza proceso.

El asistente de compras revisa que las facturas y los documentos de
respaldo estén en orden y completos.

Gerente de compras decide si estan completos o no.

Decide que no, devuelve documentos para que sean completados.
Decide que si, envia los documentos al departamento de contabilidad.
El auxiliar de contabilidad sella y codifica facturas.

Ingresa los datos al médulo cuentas por pagar.

Se genera la partida contable en el sistema.

El gerente de contabilidad mayoriza partida.

10. Archiva informacién

11. Fin, termina procedimiento.
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2. Flujograma del procedimiento de cuentas por pagar

PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR

Actividad

Asistente de
Compras

Gerente de
Compras

Gerente de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Revisa que las
facturas y los
documentos de
respaldo estén en
orden y completos

e

|
|

-
J/

B

Validacién orden de
los documentos

No

jr

Si\

Envia los documentos
al departamento de
contabilidad

Sella y codifica
facturas

Ingresa datos en
moédulo de cuentas por
pagar

Genera partida
contable en el sistema

Mayoriza partida

Archiva informacion
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3. Objetivo
El objetivo de este procedimiento intermo es:

e Es responsabilidad de las cuentas por pagar, de informar a contabilidad, ia
situacién de las deudas adquiridas por la empresa.

e El asistente de compras debera emitir mensualmente un listado mostrando
la situacion de las cuentas por pagar al cierre del mes, al departamento de
contabilidad para su conciliaciéon.

e El médulo de cuentas por pagar controla, administra y registra contra
recibos emitidos y los pagos realizados a cada proveedor o prestador de

servicio; permitiéndole mantener un estricto control sobre su flujo de
efectivo.

4. Documentos relacionados

e Orden de compra

e Contrasena de pago a proveedores

e Cheques emitidos para pago a proveedores.
e Factura

e Pagaré

o Letra de cambio
5. Glosario de términos

e Orden de compra:

Documento mediante el cual se requiere el bien o servicio a un proveedor después

de haber pasado el proceso de cotizaciéon y de autorizaciones correspondientes.

e Cheques emitidos para pago a proveedores:

Estos comprobantes son utilizados para indicar el pago de gastos, ya sea con

comprobantes de egresos de caja, recibos de pago a proveedores, compras al
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contado, entre otros, a través de cheques emitidos desde alguna de las cuentas de
la empresa.

e Factura:

La factura, es un documento mercantit que refleja toda la informacién de una
transaccién comercial o una operacion de compraventa y sus obligaciones de pago
y liquidacién de impuestos, deben aparecer los datos del vendedor, del comprador,
el detalle de los productos y servicios suministrados, precios unitarios, precios
totales, descuentos y los impuestos. La factura debe estar autorizada por la
Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).

e Letra de cambio:

La letra de cambio consiste, por lo tanto, en una orden escrita impulsada por un
sujeto para que otro individuo pague una cierta cantidad de dinero a un tercero en
un plazo a establecer. Cuando el librado firma la letra de cambio, se esta
comprometiendo a pagar y adquiere una obligacion.

e Pagaré:

Un pagaré es un tipo de documento en el que alguien se compromete a pagar una
suma econdmica con una fecha determinada. Se trata de un documento privado
de crédito aunque puede ser utilizado como instrumento publico siendo reconocida
su validez y las firmas existentes. Las disposiciones legales de un pagaré vienen
establecidas por las leyes de cada pais.
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1.

Especificacion del puesto
Persona responsable: Gerente de ventas

Perfil del cargo:

v" Escolaridad: Perito contador, con estudios universitarios en la Carrera

de Auditoria, Administracion de Empresas o carrera afin, cursando el
6to. Semestre.

v Afios de experiencia: 3 afios en puesto similar.

v ldiomas que domina: Inglés

v' Dominio: En los programas de Microsoft, por ejemplo, Excel, Word,
QOutlook e internet, dominio en ventas.

Atribuciones:

Elaborar planes estratégicos de las ventas, presupuestos y demas paqguetes
contables que la organizacion necesite, ademas de realizar reportes
mensuales de las ventas realizadas en la compania mediante registros,
facturas, archivos y otros documentos que hacen parte del departamento de
ventas, para no afectar a los integrantes de la compania a nivel econémico y

asi mismo no perder clientes y empleados por malas estrategias efectuadas.

Ofras atribuciones que tiene a cargo el gerente de ventas son: Establecer
metas y objetivos, calcular la demanda pronosticar las ventas, reclutamiento,

seleccion y capacitacion de los vendedores, compensacion y motivacion.
Es mision del gerente velar porque todo el procedimiento de ventas, se esté

llevando cabo de la forma idénea y que sus representantes sean buenos
ciudadanos corporativos.
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Descripcién de actividades:

Inicio, empieza proceso.

Cliente contacta a vendedor.

Vendedor atiende a cliente y toma datos para requisicién de servicio.
Encargado de ventas realiza cotizacion y envia a cliente.

Cliente decide si acepta o no.

Encargado de ventas identifica si es una venta al contado o crédito.

N o oo ks~ e NS

Si cliente necesita crédito envia la solicitud al departamento de créditos
y cobros.

Encargado de ventas emite factura.
Cliente recibe factura para cancelaria en caja.

10. Encargado de ventas envia detalle y copias de factura a contabilidad
para registro.

11. Encargado de ventas archiva informacion.
12. Fin, termina el procedimiento.
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2. Flujograma del procedimiento de ventas

PROCEDIMIENTO DE VENTAS

Actividad Cliente Vendedor Gerente de Ventas | . Serente de

Créditos y Cobros

1 Contacta al vendedor 1

Atiende al cliente y
2 toma datos para 2
requisicién de servicio

3 Realiza cotizacion y 3
envia a cliente

/ No
4 V?:Iidj:zcio_n de a
otizacion Si v

1

Crédito
Identifica si es una
5 venta al Crédito o al 5
Contado Contado /

— h 2
6 Al crédito, envia ] 6
solicitud
A
. ;|
7 Emite factura ‘
\/’\
8 Cancela factura 8
Envia detalle y copias
de factura al —_——
9 departamento de °
contabilidad para
registro
10 | Archiva informaci6n
{ Fin
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3. Objetivo
El objetivo de este procedimiento intemo es:

- Presentar los pasos necesarios a realizar cuando la empresa venda.
- Obtener uniformidad en el proceso de la prestacion del servicio.

- Delimitar las funciones del personal involucrado.

4. Documentos relacionados

o Nota de débito

e Factura
5. Glosario de términos

o Factura:

La factura, es un documento mercantit que refleja toda la informacion de una
transacciéon comercial 0 una operacién de compraventa, sus obligaciones de pago
y liquidacién de impuestos, deben aparecer los datos del vendedor, del comprador,
el detalle de los productos y servicios suministrados, precios unitarios, precios
totales, descuentos y los impuestos. La factura debe estar autorizada por la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

o Nota de débito

Una nota de débito es un documento emitido por una empresa para un cliente en
la cual se notifica que se ha hecho un cobro en la cuenta del cliente. En la nota de
débito se senala el concepto y el monto a cobrar. Se trata de un documento

meramente informativo el cual indica que se incrementa el monto de la deuda.

Algunas instituciones en las cuales se manejan notad de débito incluyen:
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e Bancos: al momento de reflejar comisiones, cobro de servicios 0 cuando
se hacen cargos por cheques girados.

¢ Comercios: cuando se paga por una mercancia y se cobra intereses,
comisiones sobre documentos o el pago del envio.

e Servicios: cuando el prestador de servicio quiere hacer un desglose sobre

los costos de haber prestado un servicio: gastos bancarios, intereses,
fletes, entre otros.

LLa nota de débito contiene los siguientes datos:

¢ Razébn social

e Nombre comercial de la empresa

e Direccion de la entidad

e Un namero seriado

e« Nombre del cliente

e Conceptos o cargos por cada uno de estos

e Validez (periodo de emision)
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1. Especificacién del puesto

Persona responsable: Gerente de créditos y cobros

Perfil del cargo:

v

Escolaridad: Perito Contador, con estudios universitarios en la Carrera

de Auditoria, Administracién de Empresas o carmrera afin, cursando el
8vo. Semestre.

Aios de experiencia: 3 aflos en puesto similar.

Idiomas que domina: Ingiés

Dominio: En los programas de Microsoft, por ejemplo, Excel, Word,
Qutlook e internet.

Habilidades: Proactivo, dindmico facilidad de palabra, trabajo en

equipo, excelente trato con clientes.

Atribuciones:

Es el responsable de asignar los respectivos creditos a clientes, o bien

deudores diversos en un corto o mediano plazo, para el rapido financiamiento

reportando a tiempo a la contabilidad de lo que se cobra.

Entre las principales funciones del Gerente de créditos y cobros podemos

enumerar las siguientes:

Lievar las cuentas con clientes y deudores, aportando a contabilidad las
previsiones de cobro.

Con arreglo a la politica de crédito establecida, asignara los limites de
crédito a los clientes, realizando el correspondiente seguimiento del

cumplimiento de las obligaciones por parte de los mismos.
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Evaluara los incentivos o descuentos a clientes, segun los distintos
aplazamientos de pago.

Descripcion de actividades:

Inicio, empieza proceso.

2. Asistente de créditos y cobros atiende a cliente.

© ©o N O o b

Asistente revisa solicitud de crédito y traslada a Gerente para
autorizacion.

Gerente de créditos y cobros decide conceder el crédito o no.

No autoriza, el Gerente notifica al departamento de ventas.

Autoriza, Gerente recibe orden de pedido y factura de venta.

Asistente de créditos solicita a cliente firme solicitud y factura original.
Asistente ingresa datos en cuenta corriente del sistema.

Asistente de créditos envia detalle de movimientos al departamento de
contabilidad.

10. El departamento de contabilidad archiva Informacion.
11. Fin, termina el procedimiento.
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2. Flujograma del procedimiento de créditos y cobros

PROCEDIMIENTO DE CREDITOS Y COBROS
- Asistente de Gerente de Gerente de
Actividad i < u
Créditos y Cobros | Créditos y Cobros Gerente de Ventas Contabilidad
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3. Objetivo
El objetivo de este procedimiento intemo es:

e Presentar los pasos necesarios que deben realizarse en el proceso de
créditos y cobros.

e Obtener uniformidad en la realizacién del proceso.

¢ Delimitar las funciones del personal involucrado.

4. Documentos relacionados

e Solicitud de crédito

e Factura

5. Glosario de términos

e Solicitud de crédito

Se conoce como solicitud de crédito al procedimiento que consiste en pedir el
aplazamiento en el pago que las empresas les conceden a sus clientes en una
transaccién comercial de compra/venta de bienes y/o servicios. Generalmente son
usados para cumplir compromisos con la adquisicion de bienes, el pago de
servicios, el pago de proveedores, entre otros. Estos préstamos se hacen

generalmente a corto plazo 30, 60 y 90 dias, usualmente su plazo no supera los 4
anos.

o Factura:

La factura, es un documento mercantil que refleja toda la informaciéon de una
transaccién comercial 0 una operacion de compraventa y sus obligaciones de pago
y liquidacién de impuestos deben aparecer los datos del vendedor, del comprador,
el detalle de los productos y servicios suministrados, precios unitarios, precios
totales, descuentos y los impuestos. La factura debe estar autorizada por la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
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1. Especificacion del puesto
Persona responsable: Encargado de caja

Perfil del cargo:

v" Escolaridad: Secretaria Bilingie o Perito Contador, con estudios

universitarios en la Carrera de Auditoria, Administracion de Empresas o
carrera afin, cursando el 4to. Semestre.

v Afnos de experiencia: 3 afos en puesto similar.

v Idiomas que domina: Inglés

v" Dominio: En los programas de Microsoft, por ejemplo, Excel, Word,
Outlook y conocimientos en contabilidad.

v Habilidades: Tratar en forma cortés y efectiva con el publico en

general. Realizar calculos aritméticos. Realizar arqueos diarios de
movimiento de caja.

Atribuciones:

Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades de
recepcion, entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y demas
documentos de valor, a fin de lograr la recaudacién de ingresos a la institucién

y la cancelacién de los pagos que correspondan a través de caja.
Entre las funciones principales del encargado de caja podemos mencionar:

e Recibir y controlar el dinero
e Realizar transacciones a través de tarjetas de crédito y débito.
e Detallar los diferentes medios de pago.

e Cuidar el funcionamiento de la caja.
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+ Registra directamente la entrada y salida de dinero.

o Realiza conteos diarios de deposito.
Descripcion de Actividades:

Inicio, empieza proceso.

Caijero atiende a cliente.

Cajero recibe pago de cliente.

Cajero genera factura original y copia.
Cajero efectua cuadre de caja.
Socios realizan depésitos bancarios.

Cajero recibe y cuadra depdsitos efectuados.
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Cajero efectua informe de caja y envia al departamento de contabilidad
para registro.

9. Gerente de contabilidad archiva informacion.

10. Fin, termina procedimiento.
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2. Flujograma del procedimiento de caja

PROCEDIMIENTO DE CAJA

Actividad Cajero Socios Gerente de

Contabilidad

v

1 Atiende al Cliente 1

]
v
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Efectua informe de
caja y envia al ‘
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8 Archiva informacion
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3. Objetivo
El objetivo de este procedimiento intemo es:

¢ Presentar los pasos necesarios a realizar cuando la empresa reciba el pago
por parte de sus clientes.
¢ Obtener uniformidad en el manejo de los fondos ingresados a caja.

o Delimitar las funciones del personal involucrado.

4. Documentos relacionados

¢ Arqueo de caja.
¢ Boletas de deposito
* Recibos de caja

o Comprobantes de egresos

5. Glosario de términos
* Arqueo de caja:

El arqueo de caja consiste en el inventario de las transacciones del efectivo,
durante un lapso determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado
todo el efectivo recibido y por tanto el saldo que arroja esta cuenta, corresponde
con lo que se encuentra fisicamente en caja en dinero efectivo, cheques o vales.
Sirve también para saber si los controles intermos se estan llevando
adecuadamente. Esta operacién es realizada diariamente por el cajero.

» Boletas de depésito:

Es el documento que entrega un Banco como constancia de haber recibido una
determinada cantidad de dinero. El cual se tiene que depositar, el total de ios
ingresos recibidos en la empresa, a las cuentas propiedad de la empresa,
inmediatamente o al dia habil siguiente.
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e Recibos de caja:

El recibo de caja es un soporte de contabilidad, en el cual constan los ingresos en
efectivo, recaudados por la empresa. El original se entrega al cliente y las copias

se archivan asi: Una para el archivo consecutivo y otra para anexar al
comprobante diario de contabilidad.

o Comprobantes de egresos:

Son aquelios que tienen la funcién de servir como prueba de los desembolsos o

pagos realizados por la empresa, los cuales para efectos de control deben hacerse
en cheque.

Deberan anexarse a los comprobantes de egreso, los soportes que dieron origen a
dicho pago como: facturas, cuentas de cobro, teniendo en cuenta que se debe
dejar constancia de su cancelacion mediante la implantacidon de un sello que
exprese que han sido pagados.
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1.

Especificacion del puesto
Persona responsable: Auxiliar contable

Perfil del cargo:

v" Escolaridad: Perito Contador, con estudios universitarios en la Carrera

de Auditoria, Administracion de Empresas o carrera afin, cursando el
8vo. Semestre.

v' Afnos de experiencia: 3 aflos en puesto similar.

v' Idiomas que domina: Ingiés

v Dominio: En los programas de Microsoft, por ejemplo, Excel, Word,
Qutlook y programas de contabilidad.

v' Habilidades: Capacidad de analisis y discemimiento, sentido de

responsabilidad, trabajar bajo presién y trabajar en equipo.

Atribuciones:

Los auxiliares contables a menudo desarrollan un conjunto de habilidades y
conocimientos especializados en particular a la empresa para la que trabajan.
Podran recurrir a procedimientos de codificacion especializados para mantener
un registro de los débitos y créditos, crear funciones unicas en los programas
informaticos para satisfacer las necesidades de la contabilidad de la empresa y

desarrollar o ajustar los procedimientos para hacer el seguimiento de las
finanzas.

El proceso de conciliacion bancaria consiste en revisar el estado de las
cuentas bancarias por medio de los extractos que suministran las entidades, y

confrontar esta informacién con los apuntes que la empresa en cuestidn tenga
registrados.
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Descripcién de actividades:

Inicio, empieza proceso.
2. Auxiliar de contabilidad prepara conciliacion bancaria.
Auxiliar recibe el estado de cuenta bancario, los cheques pagados por
el banco y reporte de los registros contables.
Auxiliar analiza y clasifica la informacion.
Auxiliar elabora la conciliacion bancaria y las polizas contables.
Contador revisa conciliacion y poélizas contables.
Contador aprueba pélizas contables.

No aprueba, contador solicita a auxiliar corregir.
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Si aprueba, contador firma conciliacion y pédlizas autorizadas.
10. Auxiliar registra en los libros contables.
11. Contador archiva informacion.

12. Fin, termina el procedimiento.
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2. Flujograma del procedimiento de conciliacién bancaria

-

PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION BANCARIA
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3. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es presentar los pasos a seguir para:

o Conocer las operaciones para realizar la conciliacidn bancaria.

» Elaborar correctamente las conciliaciones bancarias de la empresa, que se
dedica a la venta de ropa de dama, para uso en oficina.

o Tener la seguridad de que los saldos registrados en las cuentas bancarias
sean conciliados o confrontados con los saldos existentes en los registros
de contabilidad.

¢ Que la disponibilidad monetaria de la entidad depositada en las entidades
bancarias del sistema es real.

4. Documentos relacionados

Los documentos que estan relacionados con la elaboraciéon de las conciliaciones
bancarias son los siguientes:

e Formulario para elaborar conciliacion bancaria.

e Estado de cuenta emitido por el banco.

e Libro auxiliar de bancos 6;

e Notas de débito y crédito

+ Boletas de los depésitos realizados en los bancos.

e Cheques pagados por el banco
5. Glosario de términos
¢ Congciliar: Constatar la diferencia entre dos saldos.

¢ Conciliacion bancaria:

Andlisis que explica la diferencia entre el saldo de la cuenta bancos de los libros

de una empresa y el saldo que aparece en un estado de cuenta bancario.
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La conciliacion bancaria es un proceso que permite confrontar y conciliar los
valores que la empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente,

con los valores que el banco suministra por medio del extracto bancario.

e Cheque:

Documento contable de valor en el que la persona que es autorizada para extraer
dinero de una cuenta, extiende a otra persona, una autorizacion para retirar una
determinada cantidad de dinero de su cuenta, la cual se expresa en el documento,

prescindiendo de la presencia del titular de la cuenta bancaria.

Titulo valor a la orden o al portador y abstracto en virtud del cual una persona,
llamada librador, ordena incondicionalmente a una institucion de crédito, el pago a

la vista de una suma de dinero determinada, a favor de una tercera persona
llamada beneficiario.

s Estado de cuenta:

Operacién que consiste en determinar el balance de una cuenta. Registro de los
asientos de débito o crédito en la cuenta de un cliente durante un espacio de
tiempo determinado.

Es el estado en el que se transcriben de forma sintética las operaciones realizadas

entre un deudor y su acreedor durante un determinado periodo de tiempo.

Es un medio de informacién, que la entidad bancaria remite al cliente o ahorrador,

para que pueda verificar todos los movimientos de su cuenta de ahorros o cuenta
transaccional durante un mes.
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¢ Libro auxiliar de bancos:

Libro en el cual la empresa registra cada uno de los movimientos hechos en una
cuenta bancaria, como son el giro de cheques, notas débito, notas crédito,
anulacién de cheques, entre otros.

¢ Nota de credito:
Una nota de crédito es un documento legal que se utiliza en transacciones de

compras y ventas donde interviene un descuento posterior a la emision de la

factura, una anulacion total, un cobro de un gasto incurrido de mas, devolucién de
bienes.

Documento con el cual el banco registra alguna operacién que incrementa el saldo
del cuentahabiente. Representa un ingreso para la empresa.

e Nota de débito:

Documento con el cual el banco registra alguna operacion que disminuye el saldo

del cuentahabiente. Representa un egreso para la empresa.
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1. Especificacion del puesto
Persona responsable: Encargado de caja

Perfil del cargo:

v Escolaridad: Secretaria Bilinglie o Perito Contador, con estudios
universitarios en la Carrera de Auditoria, Administracion de Empresas o
carrera afin, cursando el 4to. Semestre.

v' Afos de experiencia: 3 afos en puesto similar.

v Idiomas que domina: Ingles

v" Dominio: En los programas de Microsoft, por ejemplo, Excel, Word,

Outlook y conocimientos en contabilidad.

v' Habilidades: Tratar en forma amable y efectiva con el publico en
general. Realizar calculos aritméticos. Realizar arqueos diarios de
movimiento de caja.

Atribuciones:

La Caja Chica es un fondo asignado a las areas de la empresa, que tiene como
objetivo principal cubrir los gastos menores, no previsibles y/o urgentes y que
no pueden ser provistos en tiempo y forma a través del proceso habitual de
adquisiciones y contrataciones. Al final de cada mes debe hacerse una

reposicién del monto por los gastos efectuados.

Los pagos con el fondo de caja chica deberan estar previamente soportados
con la documentacidbn correspondiente y autorizados por el Jefe del

departamento.
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No debera utilizarse los fondos de caja chica para efectuar compras que no

estén contempladas como un gasto menor.

Descripcion de actividades:

10.

11.
12.
13.

Inicio, empieza proceso.

Encargado de caja chica recibe fondo fijo en efectivo para gastos
menores.

Encargado elabora orden pago de caja cuando se sabe el monto que se
va a cancelar o vales cuando no se sepa el monto para cancelacién de
factura.

Encargado recibe facturas canceladas con su respectivo recibo.
Encargado realiza solicitud para reembolso de caja chica.

Encargado analiza y clasifica las facturas recibidas para adjuntarlas a la
solicitud.

Auxiliar revisa la solicitud, que las facturas vayan en orden de fecha
dentro del mes correspondiente y emite el cheque de reembolso.
Contador revisa solicitud y cheque.

Contador decide la autorizacion de cheque de reembolso.

No aprueba, contador devuelve al encargado de caja para que revise y
elabore nuevamente la solicitud.

Si aprueba, contador envia cheque a encargado de caja chica.
Encargado cobra cheque en efectivo.

Fin, termina proceso.
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2. Flujograma del procedimiento de reposicion de caja chica

PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE CAJA CHICA
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3. Objetivo
El objetivo del procedimiento de la reposicion del fondo de caja chica es:

* Que siempre haya disponibilidad inmediata de efectivo en la empresa para
cubrir gastos menores que surjan sin previo aviso 6 en su caso, gastos
ordinarios que no es necesario la emision de cheque.

4. Documentos relacionados
Los documentos que se relacionan con este procedimiento son los siguientes:

o Formulario de reposicion del fondo de caja chica

e Vale

 Documentos que respalden el egreso del efectivo para su reposicion.

¢ Vale provisional
5. Glosario de términos
e Caja chica:

Es un sistema que permite efectuar pagos menores en efectivo, dado que la
emisién de cheque para gastos que no sean significativos, ocasiona retrasos para
cubrir dichos gastos que deben sufragarse rapidamente.

e Vale:

Es el documento que se utiliza para movimientos intemos de una oficina o
empresa. Cuando un empleado toma dinero para comprar algun material o
articulos que no haya en existencia en la empresa, o porque desea un adelanto

sobre su salario, se llena un vale de caja.
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e Factura:

La factura, es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una
transaccion comercial o una operacion de compraventa y sus obligaciones de pago
y liquidacién de impuestos deben aparecer los datos del vendedor, del comprador,
el detalle de los productos y servicios suministrados, precios unitarios, precios
totales, descuentos y los impuestos. La factura debe estar autorizada por la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

e Formulario de reposiciéon de caja chica

La reposicién del fondo de caja chica se hara cada vez que el monto en efectivo
alcance un nivel del cincuenta por ciento (50%) de su monto total. Asimismo, se
solicitara el reintegro al final de cada mes, aun cuando el efectivo agotado sea de
menor cuantia que la suma antes indicada. Dicha reposicidon se hara mediante
cheque emitido, a nombre del encargado. Las solicitudes de reposiciéon del fondo
de caja chica se haran utilizando el formulario reposicidn de caja chica, a la cual

deben anexarsele todos los recibos y/o comprobantes correspondientes al monto
relacionado.

e Vale provisional

Documentos que tramita provisionalmente el pago por el fondo de caja chica,
cuando no se conozca con exactitud el monto de la erogacion.
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1.

Especificacion del puesto
Persona responsable: Bodeguero

Perfil del cargo:

v Escolaridad: Bachiller o Perito Contador.

v Aios de experiencia: 1 afos en puesto similar.

v Dominio: En los programas de Microsoft, por ejemplo, Excel, Word y
familiarizados con sistemas de control de inventarios.

v Habilidades: Responsable, sumamente ordenado y organizado,

habilidad numérica, trabajar en equipo, seguir procedimiento.

Atribuciones:

Garantizar la ejecucion de todos los procesos de almacenaje, carga, descarga,
armado y clasificacion de de las mercaderias, controlando la exactitud de las
entradas y salidas de estas, manteniendo el orden y limpieza de la bodega,

asegurando una operacion eficiente y un servicio oportuno al area comercial.

Una de las principales funciones que un bodeguero realiza es llevar a cabo el
inventario de bodega y el ingreso y salida de mercaderia. La persona
encargada de bodega debe de saber exactamente con cuanto producto cuenta
la empresa, ya que de esa cantidad la empresa toma las decisiones en pedir

mas mercaderia 0 no. Por lo general las revisiones de bodega se hacen
mensualmente.

Ademas debe de recepcionar y chequear la mercaderia para la bodega. Es
decir que el bodeguero es la persona encargada de recibir y revisar todo el
producto que ingresa a la empresa. Debe de verificar que el pedido que esté

recibiendo vaya acorde a lo que esta estipulado en la factura de la empresa.
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Descripcién de actividades:

©® N O o s wDN =

10.
1.
12.
13.

Inicio, empieza proceso.

Bodeguero recibe mercaderia comprada.

Bodeguero revisa la mercaderia recibida.

Bodeguero efectua ingreso de mercaderia en el sistema.

Bodeguero traslada factura para pago al departamento de contabilidad.
Departamento de contabilidad archiva informacion.

Bodeguero atiende a cliente.

Bodeguero recibe pedido, factura (original si fa venta es al contado y
copia si la venta es al crédito) y recibo de caja.

Bodeguero verifica que la documentacion este correcta.

No es correcta, notifica al departamento de ventas.

Si es correcta, despacha mercaderia al cliente.

Bodeguero archiva informacion.

Fin, termina procedimiento.
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2. Flujograma del procedimiento de bodega

PROCEDIMIENTO DE BODEGA
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3. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es presentar los pasos a seguir para:
e Mantener un inventario de mercaderia actualizado y valorado.

o Recibir, ingresar y almacenar materiales, insumos y suministros, para
abastecer el normal funcionamiento de la empresa.
e Enviar reportes mensuales de consumos de suministros para que se

registre en contabilidad.

4. Documentos relacionados

Los documentos que estan relacionados con este procedimiento son los
siguientes:

¢ Requisiciones de compra
e Ordenes de compras

¢ Inventarios

e Reportes de mercaderia

5. Glosario de términos
¢ Requisiciones de compra:

Una requisicién es un documento formal (fisico o electrénico) por el cual se pide

algo al departamento de compra, para que este proceda a colocar la orden de
compra correspondiente.

o Ordenes de compra:

Una orden de compra o nota de pedido es un documento que un comprador

entrega a un vendedor para solicitar ciertas mercaderias. En él se detalla la
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cantidad a comprar, el tipo de producto, el precio las conciliaciones de pago y otros
datos importantes para la operacion comercial.

e Inventarios

Es una relacién detallada de las existencias materiales comprendidas en el activo,
la cual debe mostrar el nimero de unidades en existencia, la descripcién de los
articulos, los precios unitarios, el importe de cada renglon, las sumas parciales por
grupos Y clasificaciones y el total del inventario.

e Kardex

El kardex no es mas que un registro de manera organizada de la mercancia que
se tiene en un almacén. Para hacerlo, es necesario hacer un inventario de todo el
contenido, la cantidad, un valor de medida y el precio unitario. También se pueden
clasificar los productos por sus caracteristicas comunes. El Ultimo paso es rellenar
los kardex, que existian en papelerias, y que actuaimente se pueden encontrar en
los software contables. Asi, se hace una tarjeta de kardex por producto, y desde

ese momento se registraran alli todas las entradas y salidas de ese producto.
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1. Especificacion del puesto
Persona responsable: Gerente de nébminas

Perfil del cargo:

v' Escolaridad: Perito Contador, con pensum cerrado en la Carrera de

Auditoria, Administracion de Empresas o carrera afin.
v"  Aios de experiencia: 4 afios en puesto similar.

v Ildiomas que domina: Inglés

v Dominio: En los programas de Microsoft, por ejemplo, Excel, Word,

QOutlook, programas contables y actualizacidén en leyes fiscales.

v" Habilidades: Trabajar con numeros, realizar célculos, tomar
decisiones, solucionar problemas, verificar informes contables, analizar

documentos, supervisar personal, expresarse en forma clara y precisa,
redactar informes técnicos.

Atribuciones:

Distribuye, coordina y supervisa el trabajo del personal; Coordina las reuniones
con los miembros de los departamentos, con la finalidad de fomentar el trabajo
en equipo y optimizar los resultados obtenidos en los procesos; Vela por el
normal desenvolvimiento de los procesos de elaboracién y andlisis de las
noéminas de personal, realizados por las distintas unidades; Convoca a reunién
al personal para analizar actividades de los diferentes departamentos e
irregularidades detectadas; Presenta informes técnicos a su superior
inmediato, con observaciones y sugerencias sobre situaciones detectadas en
los andlisis de las ndminas; Sugiere a su superior inmediato las medidas y/o
propuestas adecuadas para el mejoramiento del sistema de nomina vy

organizacion del trabajo de los departamentos.
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Descripcién de actividades:

N o o N =

10.
11.

12.
13.

Inicio, empieza proceso.

Auxiliar de néminas recibe informacién.

Auxiliar analiza y clasifica informacion.

Auxiliar realiza calculos necesarios para la elaboracion de la nomina.
Auxiliar elabora némina.

Gerente de nébminas, da la autorizacién de la némina.

No autoriza, devuelve a auxiliar para que revise la nébmina e identifique
errores.

Si autoriza, Gerente firma némina autorizada.
Auxiliar emite comprobantes de pagos y cheques.
Gerente de contabilidad firma cheques y coteja con nomina.

Auxiliar realiza péliza contable de la nébmina y envia al departamento de
contabilidad.

Gerente de contabilidad archiva informacion

Fin, termina proceso.
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2. Flujograma del procedimiento de néminas

PROCEDIMIENTO DE NOMINAS
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3. Objetivo
El objetivo del procedimiento de néminas es el siguiente:

e Apoyar en el pago de las remuneraciones al personal de la empresa.

¢ Elaborar nombramientos y contratos por horarios.

e Procesar la némina de pagos; vigilar que operen los movimientos e
incidencias procedentes, de conformidad con la normativa aplicable; y
emitir los reportes necesarios.

e Recibir, validar y archivar los movimientos e incidencias del personal para
aplicarlo en la némina, conforme a la normativa aplicable.

4. Documentos relacionados

Los documentos que se relacionan con este procedimiento son los siguientes:

e Cheque
e Némina
e Contrato individual de trabajo

e Boleta de pago
5. Glosario de términos
¢ Cheque:

Documento contable de valor en el que la persona recibe la paga de su sueldo o
salario de las horas trabajadas, ya sea por quincena o por mes.

e NOémina:

Indica la cantidad pagada a los empleados por el trabajo que han hecho en la

empresa durante un periodo determinado de tiempo, normaimente quincenal o
mensual.
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¢ Contrato individual de trabajo

Es aquel por el cual una persona fisica denominada trabajador se obliga a prestar
servicios para una persona juridica o fisica denominada empleador bajo la
dependencia y subordinado de este quien, a su vez, se obliga a pagar por estos
servicios una remuneracion determinada.

¢ Boleta de pago

La boleta de pago es el medio, por el cual se confirma el cumplimiento de la
prestacion en una relaciéon laboral. Es decir, la boleta ratifica que se le ha
entregado al trabajador una remuneraciébn como contraprestacion por la labor que

ha realizado. En la boleta de pago se debe registrar los mismos datos que figuran
en la planilla de pagos.
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1. Especificacion del puesto

Persona responsable: Contador General

Perfil del cargo:

v

Escolaridad: Perito Contador, con Licenciatura en la Carrera de
Contador Publico y Auditor.

Anos de experiencia: 5 ainos en puesto similar.

Idiomas que domina: Inglés

Dominio: En los programas de Microsoft, por ejemplo, Excel, Word,
Outlook, actualizacion de leyes fiscales y conocimiento de normas de
contabilidad.

Habilidades: Aplicar métodos y procedimientos contables, preparar
informes técnicos, analizar la informacién contable, tratar en forma
cortés al publico en general y realizar calculos numéricos con precision
y rapidez. Trabajar bajo presion.

Atribuciones:

Intervenir en la definicibn de misiones, objetivos y politicas de las
organizaciones siguiendo una metodologia adecuada para la toma de
decisiones e incorporando valores éticos al cumplimiento de sus
responsabilidades sociales hacia la empresa;

Intervenir en la implementacién de estructuras, sistemas y procesos
administrativos-contables, asi como, en el diseno de sistemas de
informacion y decision para el logro de los objetivos de la organizacién;

Dictaminar sobre la razonabilidad de la informacion contable destinada

a ser presentada a terceros, efectuar tareas de auditoria extema,;
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Participar en el disefio de las politicas tributarias y asesorar en relacion
con la aplicacién e interpretacion de la legislacion;

Diagnosticar y evaluar los problemas relacionados con la medicién y
registro de las operaciones de la unidad econémica en sus aspectos
financieros, econdmicos y sociales.

Disefar, implantar y dirigir sistemas de informacién contable y ejecutar

las tareas reservadas a su profesién de acuerdo con la legislacién
vigente.

Descripcion de actividades:

© N O O bk~ ®

9.

Inicio, empieza el proceso.

Auxiliar de contabilidad recibe documentacidn necesaria para los
registros contables. (facturas, notas de crédito y debito, recibos de
pago, némina, inventarios, entre otros)

Auxiliar analiza y clasifica la informacion.

Auxiliar elabora polizas contables y envia al contador general.

Contador revisa pdlizas contables.

Contador da la autorizacién de pélizas.

No aprueba, solicita a auxiliar analizar y corregir péliza.

Si aprueba, contador firma poélizas autorizadas.

Auxiliar registra datos en libros auxiliares.

10. Auxiliar cruza saldos entre registros contables y auxiliares.

11. Contador genera estados financieros.

12. Gerente general revisa y autoriza estados financieros.

13. Contador archiva documentos y estados financieros.

14. Fin, termina proceso.
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2. Flujograma del procedimiento de contabilidad
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3. Objetivo

El objetivo del procedimiento es dar a conocer los pasos u operaciones que

necesariamente se deben realizar para desarrollar un procedimiento contable.

4. Documentos relacionados

o Podliza de diario
o Libros principales
e Libros auxiliares

« Formularios adicionales
5. Glosario de términos

+ Estados financieros:

Informes o reportes que forman parte del proceso de la informacion financiera,
cuyo objetivo es suministrar informacion a cerca de la situacion financiera,
desempeno y cambios en la posicion financiera. También muestran los resultados
de la administraciéon llevada a cabo por la gerencia, o dan cuenta de la

responsabilidad en ia gestidén de los recursos confiados a la misma.

e Libro diario:

Libro obligatorio que debe contener los registros diarios de los hechos econémicos

cronolégicamente. Registro cronolégico informal de las transacciones u
operaciones.

s Poliza de diario:

Evidencia escrita de una transaccion comercial. Documento utilizado para registrar

los asientos contables de las operaciones de una entidad economica.

248



CREACIONES LEBLANC, S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

o A v N

PROCEDIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS

iNDICE

Especificacion del puesto

Flujograma del procedimiento de activos fijos
Objetivo

Documentos relacionados

Glosario de términos

249



1.

Especificacion del puesto

Persona Responsable: Auxiliar contable

Perfil del cargo:

v

Escolaridad: Perito Contador, con estudios universitarios en la Carrera

de Auditoria, Administracibn de Empresas o carrera afin, cursando el
6to. Semestre.

Afos de experiencia: 2 anos en puesto similar.

Idiomas que domina: Inglés

Dominio: En los programas de Microsoft, por ejemplo, Excel, Word,
Outlook y programas de contabilidad.

Habilidades: Capacidad de andlisis y discemimiento, sentido de

responsabilidad, trabajar bajo presion y trabajar en equipo.

Atribuciones:

Recibir, registrar, controlar y resguardar el mobiliario y equipo que ingresa al

almacén general, mediante el reporte de entrada y el resguardo de activo fijo,
asi como entregario a los diferentes departamentos de la empresa.

Entre las principales funciones se encuentran:

Actualizar y controlar los registros del activo fijo.

Controlar la asignaciéon de los bienes a los funcionarios mediante las
correspondientes actas de entrega y recepcion de activo fijo.

Efectuar conjuntamente con el funcionario responsable de la custodia

de bienes de cada departamento los recuentos fisicos periédicos.
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Elaborar informes relativos al activo fijo que hayan sido solicitados por
el contador.

Preparar y entregar al gerente de contabilidad toda la informacion
necesaria para los registros contables de las cuentas de activo fijo.
Revisar los informes de revalorizacién y depreciaciéon de bienes que

entrega el sistema de activo fijo y proponer los ajustes respectivos para
cuadrarlos con la contabilidad.

Descripcién de actividades:

© o N OO WD

11.

12.
13.
14.

Inicio, empieza proceso.

Proveedor entrega los activos fijos comprados.

Gerente general revisar que los datos de la factura estén correctos.

Los socios identifican que sean los activos fijos pedidos.

Socios dan la aceptacion de factura y activo.

No aceptan, devuelven factura y activo al proveedor.

Si aceptan, auxiliar de contabilidad registra el activo.

Auxiliar llenar tarjeta de responsabilidad.

Gerente general revisar que los datos estén correctos en la tarjeta de
responsabilidad.

. No aprueba, auxiliar corrige los datos y llena nuevamente tarjeta de

responsabilidad.

Si aprueba, Gerente general firma de conformidad la tarjeta de
responsabilidad.

Auxiliar elabora partida contable.

Auxiliar archivar documentos.

Fin, termina proceso.
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2. Flujograma del procedimiento de activos fijos
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3. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es:

e Contar con un instrumento administrativo, que permita establecer los
mecanismos necesarios de registro y control del activo fijo, mediante la
descripcion de sus caracteristicas fisicas y técnicas, su costo, localizacién y
asignacion de los mismos, asi como su autorizaciéon correspondiente para
su alta, transferencia y baja, con el objetivo de mantener permanentemente
actualizado el inventario de activo fijo de la empresa.

4. Documentos relacionados

Los documentos que estan relacionados con este procedimiento son los
siguientes:

o Tarjeta de responsabilidad
+ Inventarios

e Factura
5. Glosario de términos
o Tarjeta de responsabilidad:

La Tarjeta de de responsabilidad de activos fijos sirve para determinar la
responsabilidad por los bienes que el empleado tiene cargado o en uso,
independientemente el cargo que desemperie; se detallan los bienes con los
mismos datos del inventario de donde viene la importancia de la codificacion
individual pues con facitidad ubica en el inventario los bienes a cargo de una

persona en particular para que, su responsabilidad sea consignada en la tarjeta de
responsabilidad.
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e Inventarios

Este consiste basicamente en la localizaciéon y toma de los datos del bien,
asignandole a cada uno un numero fijo e intransferible para su respectivo control.
Dicho inventario lo practica el personal de contabilidad asignado para tal efecto, el
de auditoria y ios jefes o encargados de los departamentos.

e Factura:

La factura, es un documento mercantil que refleja toda la informacién de una
transaccién comercial o una operacién de compraventa y sus obligaciones de pago
y liquidacién de impuestos deben aparecer los datos del vendedor, del comprador,
el detalle de los productos y servicios suministrados, precios unitarios, precios
totales, descuentos y los impuestos. La factura debe estar autorizada por la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

e Reporte de inventario
El reporte de inventario de activos fijos que posee la empresa se hace por medio

del reporte por area, este nos muestra un listado de los bienes que posee un area
especifica dentro de una dependencia, con numero de inventario.
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1.

Especificacion del puesto
Persona responsable: Auxiliar contable

Perfil del cargo:

v' Escolaridad: Perito Contador, con estudios universitarios en la Carrera

de Auditoria, Administracién de Empresas o carrera afin, cursando el
6to. Semestre.

v Aios de experiencia: 2 afios en puesto similar.

v Idiomas que domina: Inglés

v Dominio: En los programas de Microsoft, por ejemplo, Excel, Word,
Outlook y programas de contabilidad.

v" Habilidades: Capacidad de anadlisis y discemimiento, sentido de

responsabilidad, trabajar bajo presion y trabajar en equipo.

Atribuciones:

La depreciacion es una manera de asignar el coste de las inversiones a los

diferentes ejercicios en los que se produce su uso o disfrute en la actividad

empresarial. Los activos se deprecian basandose en criterios econdmicos,

considerando el plazo de tiempo en que se hace uso en la actividad productiva,
y su utilizacién efectiva en dicha actividad.

Depreciacion es la deduccion o reduccién anual del valor de una propiedad,

planta o equipo que se reporta en los libros contables.
Para calcular la depreciacién debemos conocer:

s FEl costo del activo
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o | avida util del activo
e FEl valor residual final

e El método de depreciacion a utilizar
Descripcion de actividades:

Inicio, empieza proceso.

Auxiliar de contabilidad analiza y clasifica informacion.

Auxiliar realiza calculos necesarios para elaboracién de depreciacion.
Auxiliar registra depreciaciones.

Auxiliar genera partida contable.

Contador o gerente de contabilidad revisa partida contable.

Contador da la aprobacién de partida contable.

No aprueba, solicita al auxiliar revisar datos.

© ® N O 0 x> 0D =

Si aprueba, auxiliar mayorizar partida contable.
10. Auxiliar archiva documentos.

11. Fin, termina proceso.
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2. Flujograma del procedimiento de registro depreciaciones

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEPRECIACIONES

Actividad Aucxiliar de Gerente de
Contabilidad Contabilidad
( Inicio }
A
1 Analiza y clasifica 1
informacion N
|
Realiza calculos
2 necesarios para
elaboracion de
depreciacion
2
Registra
3 depreciaciones 3
T
Genera partida
4 contable 4
Revisa partida R
5 contable °
]
No
6 Aprobacioén partida 8
contable .
Si
7 Mayoriza partida 7
contable o
|
8 Archiva documentos
{
Fin )
A\ .
~N—
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3. Objetivo
Los objetivos de este procedimiento son:

e ldentificar los diferentes métodos de depreciacion que desarrollan dentro de
un proceso contable.

e Analizar el proceso de depreciacién de un activo fijo por medio del método
de linea recta.

e Reconocer el desgaste del activo por su uso.

4. Documentos relacionados

Los documentos que estan relacionados con este procedimiento son:

e Factura

o Nota de contabilidad
5. Glosario de términos

o Factura:

Es un documento mercantil que refleja la informacion de una transaccion comercial
o0 una operacion de compraventa, sus obligaciones de pago y liquidacion de
impuestos, deben aparecer los datos del vendedor, del comprador, el detalle de los
productos y servicios suministrados, precios unitarios, precios totales, descuentos

y los impuestos. La factura debe estar autorizada por la Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT).

+ Nota de contabilidad

Es un documento interno de la empresa, que es utilizado para hacer registros
contables, cuando se trata de operaciones que no tienen soportes extemos, u

operaciones para las cuales no existen documentos internos especificos.
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CONCLUSIONES

Se estableci6 que la empresa Creaciones LeBlanc, S.A., no cuenta con un
sistema de contabilidad adecuado, para poder llevar los registros y control de
las distintas operaciones que la entidad realiza durante su periodo contable,
para suministrar informaciéon financiera confiable a los usuarios de la
informacion.

Se determiné que la empresa Creaciones LeBlanc, S.A., no cuenta con las
politicas y procedimientos contables adecuados para los registros de sus
operaciones, lo cual ocasiona que se realicen los informes financieros de una
forma lenta, lo que dificulta que los socios puedan tomar oportunamente sus
decisiones de acuerdo a los estados financieros.

En la empresa Creaciones LeBlanc, S.A., se comprobé que por no contar con
un manual de normas y procedimientos contables, los empleados no cumplen
con las politicas y procedimientos de la empresa y al momento de realizar los

registros de las operaciones, no tienen uniformidad de las cuentas que utilizan
en la informacioén financiera.

Se confirma la hipotesis planteada en el plan de investigacion referente a la
necesidad de elaborar un manual de politicas y procedimientos contables para

facilitar los registros de las operaciones de la empresa.
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RECOMENDACIONES

Complementar junto al uso de un manual contable, los controles que sean
necesarios para garantizar a los usuarios de los Estados financieros que la
informacién revelada en estos, es razonable.

La empresa Creaciones LeBlanc, S.A., tiene que implementar un apropiado
manual de politicas y procedimientos contables, para que le sirva de guia a los
empleados de la entidad, de cuales son las reglas y los procedimientos que
deben de cumplir al momento de realizar los registros y los movimientos de las
operaciones que efectua la empresa.

Se recomienda que el Contador General de la empresa sea el encargado de
estar supervisando de que se cumplan las politicas y procedimientos del

manual contable, aplicando principios y/o conceptos administrativos, para
hacer sus operaciones mas efectivas.

Al disenar y elaborar el manual de politicas y procedimientos contables, es
indispensable que el Contador Publico y Auditor como asesor externo y por
contar con conocimientos y principios solidos, dedicados a disefiar, aplicar,
manejar, evaluar, supervisar, interpretar e implementar mecanismos, que
sirvan de apoyo a la alta administraciébn de la empresa en la toma de
decisiones, defina cuales son los procedimientos a emplear, el alcance del
trabajo a realizar, las herramientas a utilizar y la eleccién del personal de

apoyo para la recopilacién de la informacion.
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ANEXOS
FORMAS CONTABLES

FACTURA

Las facturas de venta son un instrumento que sirve como constancia para el
vendedor y para el comprador de la operacién realizada. Describe en ella lo que se
ha comprado y por ende vendido, y el precio pagado. En este caso el hecho
descrito es la operacién de compraventa. Se deben consignar en ella los datos
personales del comprador y vendedor, que serian su nombre, apellido, razén
social, NIT y domicilio. Se deben también dejar anotados los datos de los
productos o servicios vendidos (cantidad, descripcion de Ios mismos para
identificarlos, precio unitario y el precio total).

| Cregciones
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NOTA DE CREDITO

Una nota de crédito es un documento legal que se utiliza en transacciones de
compras y ventas donde interviene un descuento posterior a la emision de la
factura, una anulacion total, un cobro de un gasto incurrido de mas, devolucién de
bienes.

Es un comprobante que una empresa envia a su cliente para acreditar la
devolucién de un valor determinado, por el concepto que se indica en la misma
nota.

Creccongs A% Nyarhis Seas soma 2
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NOTA DE DEBITO

Una nota de débito es un documento emitido por una empresa para un cliente en
la cual se notifica que se ha hecho un cobro en la cuenta del cliente. En la nota de
débito se sefiala el concepto y el monto a cobrar. Se trata de un documento
meramente informativo el cual indica que se incrementa el monto de la deuda.

Algunas instituciones en las cuales se manejan notad de débito incluyen:

e Bancos: al momento de reflejar comisiones, cobro de servicios o cuando
se hacen cargos por cheques girados.

o Comercios: cuando se paga por una mercancia y se cobra intereses,
comisiones sobre documentos o el pago del envio.

e Servicios: cuando el prestador de servicio quiere hacer un desglose sobre

los costos de haber prestado un servicio: gastos bancarios, intereses,
fietes, entre otros.

1 ' 1% xvar P
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COTIZACION

Documento o informacién que el departamento de compras usa en una
negociaciéon. Es un documento informativo que no genera registro contable.
Cotizacién son la accion y efecto de cotizar (poner precio a algo, estimar a alguien
o algo en relacién con un fin, pagar una cuota). El término suele utilizarse para
nombrar al documento que informa y establece el valor de productos o servicios.

TRgC ones
e Blanc,s.A.

=Dgmai.orm
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ELABOHATY BOR AGEPTLOS
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CHEQUE

Se denomina cheque a un titulo de crédito mediante el cual una persona libra
contra una instituciéon de crédito el pago de un determinado monto de dinero a un
tercero. En otras palabras, mediante un cheque una persona puede autorizar a
otra a retirar dinero de una cuenta sin la presencia del titular de ésta.

Para poder emitir un cheque es necesaria la existencia de una cuenta corriente en
un banco. Mediante esta cuenta, el banco recibe dinero de un depositante y se
obliga a devolverlo pagando los cheques que el librador realice. Es importante
especificar que no es necesario que el librador sea el titular de la cuenta.

Un cheque debe reunir una serie de requisitos: debe hacer mencién a su cualidad
de cheque en el texto del documento, debe indicar el lugar y la fecha en que es
expedido, debe indicar el lugar de pago, debe tener la firma del librador, debe
tener la orden de pagar una determinada suma de dinero y debe indicar el nombre
de la institucién de crédito donde se tiene la cuenta.

X CUENTA 0008954120
lﬂﬂ"ﬁrﬂlﬂ Sﬂ- - CREACIONES LEBLANC, SA:

Guammala C.. A
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RECIBO DE CAJA

El recibo de caja es un soporte de contabilidad en el cual constan los ingresos en
efectivo recaudados por la empresa. El original se entrega al cliente y las copias se
archivan: Una para el archivo consecutivo y otra para anexar al comprobante diario
de contabilidad.

El recibo de caja se contabiliza con débito a la cuenta caja, y el crédito de acuerdo
con su contenido o concepto del pago recibido. Generalmente es un soporte de los
abonos parciales o totales de los clientes de una empresa por conceptos
diferentes de ventas al contado ya que para ellas el soporte es la factura.
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ENTRADA DE MERCADERIA, MATERIA PRIMA O MATERIALES

Es un documento que hace constar toda la materia prima, mercaderia o cualquier otro
material que entra para resguardo al departamento de bodega, en ella consta la fecha en
que se hace el ingreso, cédigo asignado del departamento al articulo ingresado vy la
cantidad, y sirve de constancia también al departamento de contabilidad para sus
registros correspondientes.

| CREACIONESLEBLANC,SA. =0 = .

. ENTRADADEBODEGA  © . . gm0

.. ‘OBSERVACIONES: -
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SALIDA DE MERCADERIA, MATERIA PRIMA O MATERIALES

Es un documento que hace constar toda la mercaderia, materia prima o materiales, que
sale del departamento de bodega, ya sea para la venta o para la fabricacién de producto
terminado, sirve de constancia a este departamento para rebajar las cantidades existentes
de inventario y también al departamento de contabilidad para sus registros contables.

© . NO. w7ME
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