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Guatemala, 01 septiembre de 2014.

| icenciado

José Rolando Secaida Morales

Decano de la Facultad de Ciencias Econdmicas
Facultad de Ciencias Econémicas

Universidad de San Carlos de Guatemala
Presente.

Respetable senor Decano:

De acuerdo al nombramiento de esa decanatura de fecha 15 de mayo de dos mil
liece, he procedido a asesorar al sefior Duglas René Lépez Lopez, en el trabajo
(. tesis titulado ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA
AGENCIA DE VIAJES.

Ein mi opinion, después de las revisiones practicadas y las correcciones
correspondientes, este trabajo reune todos los requisitos exigidos por lo que me
permito recomendar que la mencionada tesis sea aceptada para su discusién en el
examen privado de tesis, previo a conferirsele el titulo de Contador Publico y
Auditor en el grado académico de Licenciado.

Aprovecho la oportunidad para suscribirme como su atento y seguro servidor.

763 Al Waldemar Cal Cal
’/ Asesor
/" N¢. Colegiado 9,335



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS

Edificio “S-8”
Ciudad Universitaria, Zona 12
Guatemala, Centroamérica

DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS. GUATEMALA,
NUEVE DE ABRIL DE DOS MIL QUINCE.

Con base en el Punto cuarto, inciso 5.1, subinciso 5.1.1 del Acta 09-2015 de la sesién
celebrada por la Junta Directiva de la Facultad el 10 de marzo de 2015, se conocié el
Acta AUDITORIA 418-2014 de aprobacién del Examen Privado de Tesis, de fecha 14
de noviembre de 2014 vy el trabajo de Tesis denmominado: “ORGANIZACION Y
SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA AGENCIA DE VIAJES”, que para su
graduacién profesional presentd el estudiante DUGLAS RENE LOPEZ LOPEZ,

autorizandose su impresion.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS"
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INTRODUCCION

En la agencia de viajes, para lograr una organizacion y sistematizacion contable
efectiva en todas las operaciones contables, desde el punto de vista contable para
que el funcionamiento sea 6ptimo, es necesario que en la empresa se desarrollen
manuales de procedimientos contables, que demuestre una clara visidbn en los
objetivos de la agencia, que identifique los niveles de jerarquia y principalmente,
den al empleado una guia de cdmo ejecutar las atribuciones que desempenaran en

el puesto asignado dentro de la agencia.

Dentro del campo contable, el uso de manuales y normas de procedimientos es
vital, porque en el departamento de contabilidad se registran, todas aquellas
operaciones o transacciones economicas realizadas por la agencia de viajes, para
que el producto final de esta, sea la entrega de informacién financiera oportuna a la

gerencia.

El manual contable debe elaborarse con la asesoria de un profesional de la
Contaduria Publica y Auditoria que aplicara sus conocimientos como especialista en
control interno, contabilidad, finanzas y principalmente en la organizacion vy
sistematizacion contable.

Por lo expuesto anteriormente, se desarrolla el tema “La Organizacion y

Sistematizacion Contable de una Agencia de Viajes”.

En el capitulo | LA AGENCIA DE VIAJES, se describe las definiciones de: Agencia
de viajes, turismo, pasajero, clasificacion de agencias de viajes; antecedentes,
naturaleza de la agencias de viajes, importancia del turismo y la agencia de viajes,
asociaciones internacionales de control de registro de esas agencias, legislacion
relacionada con la agencia de viajes, operaciones Yy registros especiales de una
Agencia de Viajes.



En el capitulo Il SISTEMATIZACION DE CONTABILIDAD, se describen las
definiciones de contabilidad, contabilidad de servicios, Contabilidad de una empresa

de Servicios segun sus operaciones, Libros principales y Estados Financieros.

En el capitulo Il ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE, se describe
los conceptos y definiciones de sistemas, tipos de sistemas, sistema contable,
sistematizacion, etapas o fases de la sistematizacion, organizacion, y estructura de

un manual contable.

En el capitulo IV se presenta el caso practico ORGANIZACION Y
SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA AGENCIA DE VIAJES, para ayudar al
personal contable en el registro de las operaciones, se denotan las formas vy
procedimientos utilizados para la captura y registro de operaciones y para
satisfacer las necesidades y exigencias de la informacion financiera presentada a
la gerencia de la agencia de viajes, los modelos de los estados financieros que
cumplan con los requisitos de confiabilidad y oportunidad y que demuestren la
realidad financiera econdmica en la que estan la agencia de viajes, aplicando en
concreto la teoria de los capitulos anteriores, se expone la investigacion vy
evaluacion del sistema actual, propuesta para sistematizacion contable de una
agencia de viajes, antecedentes de las agencia de viajes, disefio de un sistema
contable para una agencia de viajes, manual de organizacion del departamento
contable, manual contable y ejercicio practico, finalmente la presentacion de
conclusiones y recomendaciones, asi como la referencias bibliograficas

consultadas para desarrollar la tesis.



CAPITULO |
LA AGENCIA DE VIAJES

1.1 DEFINICIONES
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“El transporte aéreo puede tener fines civiles o militares. Dentro del ambito
civil, se ha desarrollado un modelo de negocios basado en lineas aéreas
que prestan el servicio de transporte de pasajeros o carga, con objetivos
comerciales y que comunmente se menciona como la industria aérea, o
mas especificamente, la industria aéreo comercial.”(18)

“Una agencia de viajes es una empresa turistica dedicada a la
intermediacion, organizacion y realizacion de proyectos, planes e itinerarios,
elaboracion y venta de productos turisticos entre sus clientes vy
determinados proveedores de viajes, como por ejemplo: Transportistas
aerolineas, cruceros, servicio de alojamiento (hoteles), con el objetivo de
poner los bienes y servicios turisticos a disposicidon de quienes deseen y

pueden utilizarlos.” (19)

IATA International Air Transport Association (Asociacion de Transporte
Aéreo Internacional). De caracter privado, forman parte de ella cualquier
companiia aérea que tenga de su gobierno, autorizacién para operar de
forma regular. Establece cooperacion entre compafias en cuanto a
servicios, liquidacion de boletos, interviene y regula el trafico aéreo,
establece cddigos de compafias aéreas, aeropuertos, boletos, actua en el
campo de la seguridad y participa en negociaciones entre gobiernos. Se
encuentra su sede en Ginebra y Montreal.

Para especificar lo que es una Agencia de Viajes se presentan las

siguientes definiciones:

Agencia de Viajes
Una agencia de viajes es una empresa comercial que sirve de enlace entre

el turista y las empresas turisticas nacionales y extranjeras, especializada



en diferentes tipos de servicios para beneficio del viajero, tales como
reservaciones de boletos, alojamiento en hoteles, programacion de tours y
cruceros.

Es necesario sefalar que las agencias de viajes provocan un alto volumen
de ventas, que de otra forma no se originarian desempefando un papel
muy importante de promocién profesional de recursos turisticos, de interés
mundial.

También es obvio que para desempefiar adecuadamente su labor, debe
existir un conocimiento profesional de las técnicas operacionales que han
surgido a través de los anos de existencia de este tipo de empresa,
eminentemente turistica.

Una agencia de viajes es intermediario entre la persona (pasajero) que
demanda viajar y la persona que puede satisfacer dicha demanda (lineas
areas, hoteles, cruceros), con el objeto de venderles productos y servicios
relacionados con esos viajes al precio y condiciones especificas.

El valor agregado que entregan, consiste en ofrecer los llamados
"paquetes turisticos", que combinan opciones de traslado y alojamiento con
precios competitivos. Esto se logra formando alianzas estratégicas con las
lineas aéreas y cadenas hoteleras, reservando con anticipacion una gran
cantidad de cupos. Por intermedio de estas agencias, las personas se
pueden ahorrar tiempo y dinero en programar sus vacaciones.

“La mayoria de las agencias de viajes no solo venden billetes de avién; sus
servicios varian y muchas de ellas venden mas paquetes de cruceros que
billetes de avion, asi como servicios relacionados con hoteles y trenes. La
mayoria de las agencias de viajes también llevan a cabo alquiler de carros
para sus clientes y muchas de ellas, se concentran en la organizacion de
viajes para grupos a diferentes destinos. Para ello, trabajan con aerolineas
regulares, aunque en muchas ocasiones lo hacen con compafias de vuelos
charter. Muchas agencias de viajes representan en exclusiva a un pequefio

grupo de proveedores: lineas aéreas, cruceros y empresas de alquiler de



carros, por lo que, a menudo, los logos de estas empresas se muestran en
las vidrieras de las oficinas de la agencia.”(14)

La agencia de viajes como empresa mercantil, recibe una determinada
comision por concepto de boletos vendidos (1% sobre tarifa neta) de las
lineas aéreas, de los hoteles y cruceros también reconocen un pago (de
10% a 15%), estas empresas tienen mucho material informativo sobre
destinos y paquetes turisticos, trabajan en estrecha cooperacion con los
operadores de tours.

“Existen tres distintos tipos de agencias de viajes segun su naturaleza
operativa y el punto de vista:

Comercial

a) Tour Operadoras: aquellas que organizan los viajes contratando
directamente con los proveedores de los servicios.

b) Mayoristas: aquellas que elaboran proyectos, ofrecen y distribuyen
productos y servicios turisticos a través de agencias minoristas.
Normalmente no contratan con el cliente final. Suelen hacer reservas
para cubrir las demandas de los minoristas, los mayoristas ganan
una comision sobre las ventas de los minoristas.

c) Minoristas: aquellas que venden directamente al consumidor,
servicios y productos organizados por otras agencias o si mismas.

d) Mixta o de Organizacion y prestacion de servicios: tiene
capacidad para elaborar y organizar viajes y servicios para clientes y
agentes.

Geografico

a) Internacional: tiene cobertura mundial.

b) Nacional: tiene cobertura dentro de un pais.

c) Local: Tiene cobertura en una localidad o ciudad y sus alrededores.

Operativa Turistica
a) Agencia de turismo de egreso o de exportacion: atiende la oferta

y demanda del turismo egreso al exterior.



b) Agencia de turismo receptivo: atiende dentro del pais las
corrientes turisticas provenientes del exterior.
c) Agencia de turismo interno: atiende el movimiento interno del

turismo de un pais.”(19)

1.1.2 Turismo
“El turismo comprende las actividades que realizan las personas durante
sus viajes y estancias en lugares distintos al de su entorno habitual, por un
periodo consecutivo inferior a un afio y mayor a un dia, con fines de ocio,
por negocios o por otros motivos.
Arthur Bormann (Berlin, 1930) define el turismo como el conjunto de los
viajes cuyo objeto es el placer o por motivos comerciales o profesionales y
otros analogos, y durante los cuales la ausencia de la residencia habitual es
temporal, no son turismo los viajes realizados para trasladarse al lugar de
trabajo.”(19)
Comprende las actividades que realizan las personas (turistas) durante sus
viajes y estancias en lugares distintos al de su entorno habitual, por un
periodo de tiempo consecutivo inferior a un ano, por negocios, vacaciones y
otros motivos.
El turismo propiamente dicho, nace en el siglo XIX, como una consecuencia
de la revolucion industrial, con desplazamientos cuya intencién principal es

el ocio, descanso, cultura, salud, negocios o relaciones familiares.

Todo individuo que se moviliza de un lugar a otro es considerado viajero.
Entre la figura de "viajero" podemos distinguir los "visitantes" de los "otros
viajeros". Es visitante el que viaja a un lugar fuera de su entorno habitual y

no responde a una actividad remunerada en el destino por residentes.

Informacidn turistica
La informacion turistica es el conjunto de servicios que se ofrecen con el

objetivo de informarle, orientarle, facilitarle y atenderle durante su viaje o
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estancia vacacional en oficinas de informacion, a través de informadores
turisticos o de guias, intérpretes, correos de turismo, acompafantes de
grupo, video tex, entre otros. La definicion incluye aquellos servicios
publicos dependientes por regla general, de organismos publicos o
instituciones que tienen como mision informar facilitar y orientar al turista
durante su estancia vacacional o viajes facilitando gratuitamente

informacion.

Pasajero

“El pasajero es todo ser humano sea varon, mujer, nifo o nifa, también se
considera pasajero a los animales; pero ellos son transportados en valijas
especialmente disefiadas para su movilidad, en ambos casos se paga una
cuota en dinero por el transporte utilizado.

El pasajero puede ser transportado en un avidon, autobus, barco, carreta,
automavil o cualquier medio de transporte.

Los pasajeros podran llevar maletas, bolsas o mochilas para llevar sus
pertenencias de un lugar a otro en su viaje para sus vacaciones y ya de

esta forma se les considera que ya es un turista.”(14)

Clasificacion de agencias de viajes

“Agencias de viajes Mayoristas:

Son aquellas que proyectan, elaboran y ofrecen toda clase de servicios y
viajes combinados para su afianzamiento. No pudiendo vender ni ofrecer su
producto al usuario. Cada mayorista trabaja directamente con los hoteles y
lineas aéreas especificas, para elaborar paquetes que puedan venderse al
publico.

Estos paquetes son de diferente naturaleza, algunos estan disefiados para
grupos y otros para individuos o parejas; otros exigen permanecer en dos o
mas hoteles; otros mas cuentan con especialidades, como paquetes para

recién casados, paquetes para jugadores de golf o para esquiadores.



Agencias de viajes Minorista:

Comercializan el producto de los agencias de viajes mayoristas, vendiendo
directamente al usuario turistico o proyectan, elaboran, organizan o venden
toda clase de servicios y viajes combinados al turista, no pudiendo ofrecen
ni comercializar sus productos a través de otros servicios. Esta agencia de
viajes, es aquella que vende al publico. Ademas de, detras del negocio de
viajes, estan diversas agencias que trabajan al mayoreo, con las que las
agencias minoristas hacen sus reservaciones, en lugar de hacerlas
directamente con el hotel.

En la mayoria de los casos, seria muy costoso para las agencias minoristas
comunicarse directamente con el hotel, cada vez que tuvieran una
reservacion.

Ademas, los negocios reservados directamente por el minorista exigen el
envio de un depodsito al hotel y en muchos casos, particularmente durante
los periodos de gran actividad, la agencia minorista no puede saber de
inmediato si el hotel podra brindarle el alojamiento solicitado. Finalmente en
afos recientes, los clientes han pedido paquetes que combinan el
alojamiento en el hotel, el viaje aéreo, los traslados en grupos y las

excursiones.”(18)

Agencias Emisoras y Receptivas

“Emisoras

Se encuentran situadas en lugares donde se desarrolla actividad comercial
importante, estos sitios estan habitados mayoritariamente por personas que
estan dispuestas a realizar viajes.

Tiene como funcion principal, proporcionar informacién a los usuarios, y es
aquella que se dedica a emitir o mandar viajeros hacia al exterior
Receptivas

Se localizan en los principales sitos en donde llegan los turistas y suelen

ocupar espacios, estan situadas en lugares poco visibles desde el exterior.
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Actuan como representante de las agencias emisoras, son las encargadas
de recibir acomodar y dar toda la informacién necesaria a los turistas
clientes, de todo lo que les espera en el destino al cual van a visitar, tratar
de dar consejos y hacer lo mas ameno posible la estancia del cliente en ese
destino.”(18)

ANTECEDENTES

La historia de las agencias de viajes

Es necesario referirse a Thomas Cook y Henry Wells, quienes por
coincidencia comienzan sus actividades en este campo en el afio 1841.
Evidentemente es mucho lo que la actividad turistica debe a Thomas Cook
& Sons y American Express, esta ultima creada en 1850; y de manera muy
especial a Thomas Cook, reconocido como el primer agente de viajes
profesional, dedicando tiempo completo a su actividad. Cook comienza en
1841 alquilando un tren para transportar 540 personas en un viaje de ida y
vuelta entre las ciudades Leicester y Loughborough, distantes 22 millas una
de otra, para asistir a un congreso de alcohdlicos. Y es asi que en 1845
inicia su actividad de tiempo completo como organizador de excursiones.
Ya en el aino 1845, con motivo de una excursion que organizara al puerto
de Liverpool y Gales, desde la ciudad de Leicester, el condado donde el
residia, prepard para los participantes lo que llamo el “handbook of the trip”
que constituye el primer itinerario de viajes descriptivo para clientes.

Son innumerables los aportes de Cook en su calidad de agente de viajes a
la industria turistica. En 1846 se efectua el primer tour con empleo de guias,
llevando a 350 personas en un viaje a través de Escocia.

Cook comenz6 a ampliar sus horizontes y en 1855 condujo un grupo a
Holanda, Bélgica, Alemania y Francia. En 1863 organiza su primera gira a
Suiza. Aseguro asi su éxito como organizador de viajes por Europa, y estos
primeros turistas y los miles que le siguieron, constituyeron el incentivo para
que los suizos desarrollaran su propia industria de hoteles y de transportes

para turistas. En 1867 crea el cupon de hotel, que hoy conocemos como



‘voucher” y en 1874, lanza lo que se llamé en ese entonces la “circular
note”, verdadera antecesora del “traveler check”; esta nota circular era
aceptada por bancos, hoteles, restaurantes y casa comerciales en distintas
partes del mundo.

Uno de los ultimos hechos relevantes de Cook, por su trascendencia, es la
realizacion de la primera vuelta al mundo en viaje turistico, que efectuara en
1872 con un grupo de 9 personas, en la cual tardo 222 dias.

En todo negocio lucrativo rapidamente nace la competencia y en 1884
Henry Wells se convierte en el primer competidor serio de Cook en el
negocio de organizacion de tours, especialmente entre los afios de 1860 a
1880. Para el afno de 1878, afno en que se funda la primera agencia de
viajes italiana, se calculaba la existencia de unas 250 agencias de viajes
funcionando en todo el mundo. En el afio de 1892 muere Thomas Cook,
heredando esta empresa a su hijo, contando esta empresa en 1898 con 85
agencias en todo el mundo, en 1931 las empresas Wagons-Lits y Cook &
Sons, se fusionan creando Wagon-Lits viajes, esta empresa es la mas
destacada del mundo y tiene en la actualidad 1,600 oficinas, en mas de 100
paises.

En México la actividad de las agencias de viajes se inicié aproximadamente
en los afos veinte. En 1926 se celebrd en México la primera convencion del
club de rotarios y nace el turismo en forma masiva en el pais, de ahi se
siguieron realizando una serie de convenciones y desplazamientos
turisticos. Estos hechos permitieron que se formara la primera agencia de
viajes oficial en la ciudad de México, la que empezd a operar con el nombre
de Wagons Lits/Cook, el 25 de junio de 1935. En 1938 existian en México
16 agencias de viajes, la mayoria fueron creadas por guias de turistas
nacionales. El 7 de julio de 1945 es cuando se crea en la ciudad de México
la Asociacion Mexicana de Agencias de Viajes (AMAV), asociacion de
caracter civil. Entre 1956 y 1957 se instituye en la ciudad de México la
Confederacion de Organizaciones Turisticas de América Latina (COTAL),

que reune a agencias de viajes de los paises de Latinoamérica.
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En Guatemala, la primera agencia operadora de servicios turisticos fue
Clark Tours fundada en 1927, por Alfred Clark, un estadounidense
aventurero radicado en Guatemala. Un explorador de corazén, el Sefior
Clark organizaba cuidadosamente tours a través de los primitivos caminos
de tierra de aquel entonces, para llegar a admirar las bellezas de
Guatemala. El Sefor Clark pronto fue reconocido como el guia de turistas
mas preparado en el pais. Su labor entusiasta le gané reconocimiento como
uno de los pioneros en crear estandares de calidad para el turismo de
Guatemala y ser un modelo a seguir para otras compafias que siguieron
Sus pasos

Hoy dia la tradicion familiar continua en su hijo, James Clark, quien ha
seguido en la busqueda de la excelencia por mas de 30 afios, dirigiendo la
expansion de la empresa, a través de la apertura de oficinas en cada hotel
importante y en los mejores ubicaciones de la ciudad de Guatemala.

Ha establecido excelente relacion comercial con aerolineas, hoteles y
demas empresas del ramo turistico y su suefio continuara por muchos
afos, ya que los sobrinos de James Clark, ahora estan a la cabeza de

diversas areas de la operacion de Clark Tours.

Asociacién guatemalteca de agencias de viajes (AGAV)

La asociacién guatemalteca de agentes de viajes, es una entidad privada,
no lucrativa, apolitica y no religiosa, con personeria juridica reconocida y
sus estatutos aprobados por acuerdo Gubernativo de fecha 27 de junio de
1958, constituida por un plazo indefinido, con el objetivo principal de asociar
a los agentes o agencias de viajes de toda la Republica de Guatemala que
directa o indirectamente se ocupen o responsabilicen profesionalmente de
la promocion, distribucidon y venta de viajes al publico en general, con el fin

de promover el turismo.

Fines de la asociacidn

Entre las principales finalidades estan las siguientes:
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Fomentar la integracién y agrupacién de los agentes de viajes, que se
ocupan profesionalmente de la venta de viajes al publico.

Proteger y fomentar los intereses mutuos de los asociados activos.
Establecer normas de ética comercial entre si y en las relaciones con
entidades comerciales privadas, estatales, municipales, deportivas,
sociales, y otros.

Estimular y fomentar dentro y fuera del pais, el turismo nacional e
internacional en todos sus aspectos; combatir y evitar la competencia
ilegitima y dafina entre si.

Actuar de vocero ante las instituciones publicas, municipales,
descentralizadas, privadas, deportivas y sociales.

Fomentar las relaciones con asociaciones similares, Gobierno, entidades
descentralizadas, privadas e industrias turisticas y asociaciones de otros
paises.

En la actualidad el periodo de una directiva es de dos afos con
posibilidades de reeleccion por un periodo mas, se cuenta con un asesor
legal, un asesor financiero, y se encuentra integrada de la siguiente
manera: Presidente, Vice-Presidente, Secretaria, Pro-Secretaria, Tesorero,

Pro-Tesorero, Vocal |, Vocal Il, Vocal Ill.

NATURALEZA DE LA AGENCIA DE VIAJES

El negocio de la agencia de viajes consiste en ofrecer al turista las opciones
de rutas, vuelos, horarios para realizar su viaje, asi como también su
estadia en el extranjero, por motivos de negocios, trabajo o diversion, en
hoteles de su conveniencia.

También promueve seguros meédicos al pasajero cuando viaja al extranjero,
viajes a estudiantes que quieran especializarse en el extranjero, tours
internos (local), externos (extranjero) en donde se incluyen hotel,

alimentacion y traslados.
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A diferencia de las empresas mercantiles, la agencia de viajes funciona
como intermediario entre el turista y la linea aérea, en ocasiones con los
operadores de hoteles, la agencia de viajes emite el, o los boletos,
vouchers de hoteles bajo las politicas y condiciones que determina la Linea
Aérea y/o operador de hotel.

Su fuente de ingreso es la comisién devengada del 1% sobre tarifa neta del
boleto vendido, comision del 10% por venta de paquetes que incluyen hotel,
y traslados en el extranjero.

El problema mayor de la Agencia de viajes, es el no emitir el boleto con el
vuelo y horario deseado por el pasajero (turista).

Actualmente en Guatemala se comercializa con las lineas aéreas siguiente:
American Airlines, Continental Airlines, Delta Airlines, Alitalia, Air France, Us
Airways, |beria, Cubana de Aviacion, Mexicana de Aviacién, LACSA,

Aeroméxico, Taca International Airlines, Lufthansa, y Copa Airlines.

IMPORTANCIA DEL TURISMO Y LA AGENCIA DE VIAJES

El turismo como actividad es fuente de empleo, por cuanto que requiere de
hoteles, transporte, servicios, espectaculos, artesanias, etc., que
obviamente significa ocupacién de personas desde los capacitados, hasta
aquellos en que se exige cierta especializacion como traducciones o
intérpretes.

La industria turistica contribuye con los ingresos fiscales por visa de
pasaportes de permanencia y salida, por concepto de alojamiento (hotel) el
10% (impuesto de turismo), impuesto al valor agregado por cada boleto
emitido, 12% sobre la tarifa.

Por consiguiente la agencia de viajes es el medio de asesoramiento para
recomendar al turista, tours a centros turisticos internos o externos, visitas a
lugares de venta de productos tipicos artesanales, folkléricos, ecoldgicos
que el pais posee, encargandose de brindar distraccion, diversion y cultura,

conllevando al ingreso de divisas.
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ASOCIACION DE TRANSPORTES AEREOS INTERNACIONAL (IATA)

Asociacion de Transporte Aéreo Internacional, (en inglés International Air
Transport Association o IATA). Se fundd en La Habana, Cuba, en abril de
1945. Es el instrumento para la cooperacion entre aerolineas, promoviendo
la seguridad, fiabilidad, confianza y economia en el transporte aéreo en
beneficio de los consumidores de todo el mundo, en Guatemala se

establecio en 1991.

Historia

La IATA moderna es la sucesora de la Asociacion de Trafico Aéreo
Internacional, fundada en La Haya en 1919, el afio de las primeras lineas
aéreas regulares internacionales del mundo. La asociacion fue fundada por
57 miembros, de 31 naciones, principalmente europeas y norteamericanas.
La industria de transporte aéreo internacional es ahora mas de 100 veces
mayor que en 1945. En esa fecha, se movilizaban anualmente en el mundo
9 millones de pasajeros. Hoy, en un afo, se mueven 1,800 millones de
pasajeros. Pocos sectores pueden igualar el dinamismo de este crecimiento
que habria sido mucho menos espectacular, sin las normas, practicas y
procedimientos desarrollados. En la actualidad cuenta con 260 miembros
de mas de 130 paises de todo el mundo, que transportan el 94% del trafico
internacional, a nivel mundial.

En la antigiedad era capaz de comenzar pequefa y crecer gradualmente,
pero estaba limitada a la dimension europea hasta 1939, cuando a ella se
une Pan American. La nueva surgida en 1945, inmediatamente tuvo que
manejar responsabilidades globales con una organizacion mas sistematica
y una mayor infraestructura.

Esto se vio reflejado con nuevos articulos de asociacién y en una mas

precisa definicién de sus funciones.
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Funciones

1) Promover transporte aéreo seguro, regular y econémico para beneficio
de las personas de todo el mundo, fomentar el comercio aéreo y
estudiar los problemas relacionados.

2) Proveer colaboraciéon entre las empresas de transporte directa o
indirectamente relacionadas con los servicios de transporte aéreo.

3) Cooperar con la Organizacion de Aviacion Civil y otras organizaciones

internacionales.

Ofrece beneficios a todas las partes involucradas en el comercio aéreo.

a) Para los consumidores: Simplifica los procesos de viaje y transporte,
mientras mantiene los costos bajos.

b) Permite que las aerolineas operen de manera segura, eficiente y
econdmica, bajo reglas definidas.

c) Sirve de intermediario entre el pasajero, los agentes de cargo y las
aerolineas.

d) Una amplia red de industrias suplentes y proveedores de servicios, ven
en un proveedor solido, una variedad de soluciones industriales.

e) Para los gobiernos, busca asegurar que ellos estan bien informados de

las complejidades de la industria de la aviacion.

Lineas aéreas, o aerolineas, son aquellas organizaciones que se dedican
al transporte de pasajeros o carga y en algunos casos de animales por
avion.

El mundo de las lineas aéreas es complejo. Existen compafias que se
dedican a transportar pasajeros y carga de forma regular, mientras que
también hay compafias que transportan a sus clientes o grupos de clientes
de la forma puntual acordada entre ellos. Estas ultimas compafias son

llamadas charter.
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LEGISLACION RELACIONADA CON LA AGENCIA DE VIAJES

Como toda actividad econdmica mercantil, las agencias de Viajes estan

sujetas a cumplir las siguientes leyes e impuestos:

Cdédigo de Comercio (Decreto No. 2-70)

El cdédigo de comercio regula la actividad comercial, sociedades,
obligaciones del comerciante y contratos mercantiles. (Capitulo VI del
Transporte).

“El porteador respondera por los danos que sufran los pasajeros por
retrasos o incumplimiento del contrato, si se deben a culpa de la empresa.
En los transportes aéreos, seran por cuenta del porteador los gastos de
estancia y traslado de viajeros que, por razones de servicios o
meteoroldgicas, se vieren obligados a realizar altos o desviaciones
imprevistos en las rutas y horarios respectivos, aun sin culpa atribuirle al
porteador.

El porteador debera entregar al pasajero, un boleto o billete en donde
consten la denominacion de la empresa, la fecha del viaje, numero de
piezas de equipaje y las demas circunstancias del transporte. En relacién
con los equipajes, que se entreguen al porteador, este entregara una

contrasena que los identifique”. (2:124)

Cédigo Tributario (Decreto No. 6-91)

“Constituye un vinculo juridico, de caracter personal, entre la Administracion
Tributaria y otros entes publicos acreedores del tributo y los sujetos pasivos.
Sujeto activo (Estado) es el acreedor del tributo y Sujeto pasivo
(Contribuyente) es el obligado al cumplimiento de las prestaciones
tributarias”. (3:6)

“La administracion Tributaria es encargada de dirigir, ejecutar, supervisar y
controlar todas las actividades en la relacién juridica tributarias que surgen

a consecuencia de la aplicacion, recaudacion y fiscalizacion de tributos,
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tomando como base entre otros: libros y registros de contabilidad,

documentos que respaldan operaciones, archivos”. (3:7)

Ley de Actualizacién Tributaria (Decreto No.10-2012) y sus reformas

“El Impuesto Sobre la Renta (ISR), se establece sobre la renta que obtenga
toda persona individual o juridica, nacional o extranjera, residentes o no en el
pais, asi como cualquier ente, patrimonio o bien que especifique la ley, que
segun su procedencia de las rentas de las actividades lucrativas, las rentas
del trabajo, las rentas del capital y las ganancias de capital’. (5:2)

El impuesto sobre la renta para persona juridica y las individuales que realicen
actividades mercantiles y otros patrimonios pueden ser en dos regimenes:
Articulo 19 Régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas,
“‘deben determinar su renta imponible, deduciendo de su renta bruta las
rentas exentas y los costos y gastos deducibles de conformidad con esta ley
y debe de sumar los costos y gastos para la generacién de rentas exentas”.
(5:4)

Deben realizar pagos trimestrales vencidos y se liquida en forma definitiva
anualmente, el tipo impositivo es del treinta y uno por ciento (31%). Deben
presentar a la Administracion Tributaria, adjunto a la declaracion jurada
anual, los estados financieros debidamente auditados por Contador Publico
y Auditor independiente, con su respectivo dictamen e informe, firmado y
sellado por el profesional que lo emita.

Articulo 43 Régimen opcional simplificado sobre ingresos de
actividades lucrativas, “deben de determinar su renta imponible deduciendo
de su renta bruta las rentas exentas.

Los tipos impositivos de este régimen aplicables a la renta imponible segun el
articulo 44 es de 0 a Q 30,000.00 es del cinco por ciento (5%) y de Q
30,000.01 en adelante un importe fijo de Q 1,500.00 y de seis por ciento (6%)
sobre el excedente de Q 30,000.00”. (5:8)

El periodo de liquidacion es mensual.
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Ley del Impuesto al Valor Agregado (Decreto No. 27-92) y sus reformas
Toda persona individual o juridica, incluyendo el Estado y sus entidades
descentralizadas o autonomas, las copropiedades, sociedades irregulares,
sociedades de hecho y demas entes aun cuando no tengan personalidad
juridica, que realicen en el territorio nacional, en forma habitual o periddica,
actos gravados de conformidad con esta ley.

“Los contribuyentes afectos a las disposiciones de esta ley pagaran el
impuesto con una tarifa del doce por ciento (12%) sobre la base imponible.
La tarifa del impuesto en todos los casos debera estar incluida en el precio de
venta de los bienes o en el valor de los servicios”. (4:10)

“La base imponible de las ventas sera el precio de la operacién, menos los
descuentos concedidos de acuerdo con practicas comerciales”. (4:11)

“El débito fiscal es la suma del impuesto cargado por el contribuyente en las
operaciones afectas realizadas en el periodo impositivo respectivo”. (4:12)

“El crédito fiscal es la suma del impuesto cargado al contribuyente por las
operaciones afectas realizadas durante el mismo periodo”. (4:13)

“La suma neta que el contribuyente debe enterar al fisco en cada periodo
impositivo, es la diferencia entre el total de débito y el total de crédito fiscal
generado.

El crédito fiscal debe reportarse en la declaracién mensual. Las fechas de las
facturas y de los recibos de pago de derechos de importacion legalmente
extendidos, deben corresponder al mes del periodo que se liquida. Si por
cualquier circunstancia no se reportan en el mes al que correspondan, para
fines de reclamar el crédito fiscal, éstos se pueden reportar como maximo en
los dos meses inmediatos siguientes”. (4:16)

“Los contribuyentes deberan presentar, dentro del mes calendario siguiente al
del vencimiento de cada periodo impositivo, una declaracion del monto total
de las operaciones realizadas en el mes calendario anterior, incluso las
exentas del impuesto y consignar en la misma forma los demas datos que se

sefale en el reglamento, utilizando los formularios que proporcionara la
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Direccion al costo de su impresion. Juntamente con la presentacién de la

declaracién se hara el pago del impuesto resultante”. (4:31)

Ley del Impuesto de Solidaridad (Decreto No. 73-2008)
“Se establece un Impuesto de Solidaridad, a cargo de las personas

individuales o juridicas, los fideicomisos, los contratos de participacion, las
sociedades irregulares, las sociedades de hecho, el encargo de confianza,
las sucursales, las agencias 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”.(6:2)

“El periodo impositivo es trimestral y se computara por trimestres
calendario.

La base imponible de este impuesto la constituye la que sea mayor entre:
La cuarta parte del monto del activo neto o la cuarta parte de los ingresos

brutos. El tipo impositivo de este impuesto es del uno por ciento (1%)”. (6:4)

Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES)

A menudo, las PYMES producen estados financieros para el uso exclusivo
de los propietarios-gerentes, o para las autoridades fiscales u otros
organismos gubernamentales. Los estados financieros producidos
unicamente para los citados propdsitos no son necesariamente estados
financieros con propésito de informacion general

Las pequenas y medianas entidades son entidades que no tienen
obligacién publica de rendir cuentas, y publican estados financieros con
propodsito de informacidon general para usuarios externos. Son ejemplos de

usuarios externos los propietarios que no estan implicados en la gestion del
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negocio, los acreedores actuales o potenciales y las agencias de
calificacién crediticia.

El objetivo de los estados financieros de una pequefia 0 mediana entidad es
proporcionar informacién sobre la situacion financiera, el rendimiento y los
flujos de efectivo de la entidad que sea util para la toma de decisiones
economicas de una amplia gama de usuarios que no estan en condiciones
de exigir informes a la medida de sus necesidades especificas de
informacion. Los estados financieros también muestran los resultados de la
administracion llevada a cabo por la gerencia: dan cuenta de la

responsabilidad en la gestion de los recursos confiados a la misma.

Como agencia de viajes esta sujeta a cumplir:

ACUERDO No. 269-93-D EI Director del Instituto Guatemalteco de
Turismo. (INGUAT)

El presente Acuerdo tiene por objeto determinar las normas a que deben
sujetarse las Agencias de Viajes para poder registrarse en el Instituto
Guatemalteco de Turismo.

El INGUAT proporcionara a las personas individuales o juridicas y/o a los
representantes legales de las agencias que soliciten registro, una solicitud

la cual contendra la siguiente informacion:

a) Nombres y apellidos del propietario, edad, estado civil, nacionalidad,
profesion u oficio, domicilio, lugar para recibir notificaciones.

b) Nombres y apellidos del Gerente, Administrador o de la persona que
tendra a su cargo la representacion de la agencia, asi como sus
generales.

c) Nombre o razén social de la agencia, direccion, numero de teléfono,
numero de télex y telefax.

Son obligaciones de las agencias de viajes;
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a) Cumplir con la presente ley y demas reglamentos y disposiciones
legales del INGUAT, que le sean aplicables

b) Proporcionar a INGUAT informacion estadistica cuando se les requiera

c) Notificar a INGUAT cualquier cambio de propietario, gerente,
administrador o representante legal, asi como cambio de nombre o
razon social y domicilio de la agencia dentro de los 30 dias posteriores
al mismo, acompanando fotocopia de los documentos que segun el caso
correspondan.

d) Efectuar propaganda y publicidad, respetando los principios de
veracidad y exactitud, particularmente en todo aquello que se relacione
con los hechos histéricos y manifestaciones de la cultura nacional.

e) Poner a disposicién del INGUAT ejemplares del material promocional e
informativo que utilizara para vender sus servicios al publico.

f) Colocar en un lugar visible del establecimiento, la calcomania del
registro que el INGUAT le otorgue y el numero que se le asigne,
utilizarlo en la papeleria que de ordinario utilice.

g) Cumplir a cabalidad con los servicios contratados con los clientes.

h) Las demas que fijen las leyes y reglamentos del INGUAT.

Manual de Agencias de Viajes (Resolucién 818g afio 2012)

Edicidon 2012 del Manual de Agente de Viajes, que contiene el texto actual
de las resoluciones de la Conferencia sobre Agencias de Venta de Pasajes
aplicados a los Agentes Acreditados de la IATA.

Normalmente, esta publicacibn se edita anualmente y se requiere
legalmente que sea facilitada a cada Local Aprobado de un Agente de la
IATA.

Las normas y criterios que se incluyen son obligatorias y deben ser
cumplidas por los agentes que participen en el Programa, en el pais/area

regido por estas normas.
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En el manual encontrara informacion que potenciara el conocimiento de los
agentes de viajes sobre su negocio y les permitira ser mas efectivos en su
trabajo, para su beneficio y el de su empleador.

El Programa de Agencias se revisa de forma permanente y esta sujeto a un
dialogo continuo entre las aerolineas y los agentes.

A cada Local Aprobado de un Agente Acreditado se le asigna un codigo
numérico IATA individual y se le refleja en la Relacion de Agencias IATA.
Las Companias Aéreas Miembros de IATA tienen libertad para nombrar
Agentes Acreditados de esta Relacion. Una vez que lo hayan hecho,
aquellas Compafias Miembros que participan en el Plan de Facturacion y
Pago (Billing and Settlement Plan, BSP), podran entregar al Agente, si lo
desean, su Placa de ldentificacion de Transportista. La IATA envia al
Agente los Documentos de Trafico Normalizados del Plan de Facturacién y
Pago. Las Compaiias Miembros podran entregar directamente al Agente
sus propios documentos de trafico.

En Guatemala para que una agencia sea aprobada, tiene que presentar
Balance reciente auditado y firmado por contador publico, Estado de
Ingresos y Gastos, estados de cuentas bancarias de los ultimos tres meses.
Capital de Trabajo minimo de USD 30,000 por cada Local Aprobado.

Una garantia bancaria por el importe de USD 50,000 que sera presentado
por cada solicitante/Agente nuevo que inicia una solicitud de cambio.

No se acreditara a un Agente o no se renovara su acreditacion hasta que la
IATA reciba la Garantia financiera exigida y que el tercero encargado de
emitir la Garantia financiera confirme directamente a la IATA por escrito la
emisién de la Garantia financiera por este tercero y que dicha garantia es

valida.



CAPITULO Il
SISTEMA DE CONTABILIDAD

La implementacion de un sistema de contabilidad dentro de una empresa es
fundamental, ya que este es la herramienta que permite llevar un control de las
negociaciones mercantiles, financieras y ademas de satisfacer la imperante
necesidad de informacion para asi obtendra mayor productividad y
aprovechamiento de los recursos.

La creacién de un buen sistema contable surge de la necesidad de informacion
por parte de todos los actores que componen el todo empresarial, ya que este
sistema debe estar estructurado y hecho para clasificar todos los hechos
econdmicos que ocurren en la empresa.

Es asi que, la implementacion de sistemas en contabilidad, se constituye en la
base para llevar a cabo los diversos procedimientos que conduciran a la obtencién
del maximo rendimiento econémico que implica el constituir una empresa.
El sistema de contabilidad dentro de una agencia de viajes, se constituye como
una estructura ordenada y coherente mediante la cual se recoge toda la
informacion necesaria de una entidad como resultado de sus actividades
operacionales, valiéndose de todos los recursos que la actividad contable le
provee y que al ser presentados al gerente, le permitira tomar las decisiones

operativas y financieras que le ayuden a la gestion de la agencia de viajes.

2.1Definiciones

2.1.1 Contabilidad
La contabilidad se encarga de analizar y valorar los resultados econdémicos
que obtiene la empresa agrupando y comparando resultados, también
planifica y recopila los procedimientos a seguir en funciéon del control y el
cumplimiento de los objetivos empresariales, ademas registra y clasifica las
operaciones de la empresa, para asi informar los hechos econdmicos en

forma pertinente, permitiendo ejecutar las tareas segun los procedimientos
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preestablecidos todo bajo control y supervision del contador es por todos
estos motivo la importancia de un sistema de contabilidad.

En la actualidad la contabilidad es la herramienta que mejor muestra la
realidad econdémica de las empresas, es por ello que su correcta
implementacion dentro de las agencias de viajes es de vital importancia
para la toma de decisiones en todo lo referente a su actividad productiva. La
contabilidad, es una herramienta que permite el registro y control
sistematico de todas las operaciones que se realizan en la agencia de
viajes, por ende no existe una definicién concreta de la contabilidad aunque
todas estas definiciones tienen algo en comun.

“La contabilidad es una técnica que se ocupa de registrar, clasificar y
resumir las operaciones mercantiles de un negocio con el fin de interpretar
sus resultados, para que los gerentes a través de ella, puedan orientarse
sobre el curso que siguen sus negocios mediante datos contables;
permitiendo asi conocer la estabilidad, la solvencia de la compaiia y la
capacidad financiera de la empresa.” (17)

Un sistema de informacion bien disefiado ofrece control, compatibilidad,
flexibilidad y una relacion aceptable de costo / beneficio.

La informacién contable se puede clasificar en dos grandes categorias: la
contabilidad financiera o la contabilidad externa, y la contabilidad de costos
o contabilidad interna.

La contabilidad financiera muestra la informacion que se facilita al publico
en general, y que no participa en la administraciéon de la empresa, como
son los accionistas, los acreedores, los clientes, los proveedores, los
analistas financieros. Esta contabilidad permite obtener informacién sobre la
posicion financiera de la empresa, su grado de liquidez y sobre la
rentabilidad de la empresa.

La contabilidad de costos estudia las relaciones costos — beneficios —
produccion, el grado de eficiencia y productividad, y permite la planificacion
y el control de la produccion, la toma de decisiones sobre precios, los
presupuestos y la politica del capital.
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La contabilidad presenta informacion de caracter general sobre la entidad
econdmica, mediante estados financieros.

La contabilidad va mas alla del proceso de creacion de registros e informes,
el objetivo final de la contabilidad es la utilizacion de esta informacion, su
analisis e interpretacion. Los contadores se preocupan de comprender el
significado de las cantidades que obtienen. Buscan la relacion que existe
entre los eventos comerciales y los resultados financieros, estudian el
efecto de diferentes alternativas.

Si los gerentes, inversionistas, acreedores o empleados gubernamentales
van a darle un uso eficaz a la informacion contable, también deben tener un
conocimiento acerca de como obtuvieron esas cifras, y lo que ellas
significan.

En Toda empresa se hace necesaria la informacién sobre las operaciones
econdmicas que se realizan, con la finalidad de coordinar y dirigir en forma
eficiente las actividades de la misma, por lo que es preciso contar con un
sistema de informacién que documente tanto las operaciones de la entidad
con el mundo circundante, como también las que produzcan al interior de la
empresa, para obtener informacion formal para ser utilizada en el proceso
de toma de decisiones.

La contabilidad como técnica utilizada para producir informacion razonable
de base, en la toma de decisiones del gerente de una Agencia de Viajes,
debe componerse por: Estado de Resultados, Balance General, Estado de

Flujo de Efectivo y Notas Explicativas.

Se mencionan las siguientes caracteristicas:

Utilidad

Es la cualidad de adaptarse a los objetivos de la empresa aunque éstos
difieren entre ellas, pero al final todas tienen en comun el interés econémico

de la entidad.
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Confiabilidad

Es una cualidad de la informaciéon contable que indica que la misma es
correcta, y que los usuarios la pueden utilizar para la toma de decisiones.
Oportunidad

Esta caracteristica indica que la informacion financiera debe estar
disponible o a la mano cuando se necesita, para que el usuario de la misma
pueda usarla para la toma de decisiones a tiempo, para alcanzar los
objetivos propuestos. Es el aspecto en donde la informacién debe llegar en
el momento oportuno para la empresa, ya que unos datos presentados a
destiempo, se convierten en inutiles para la aplicacion a la que estan
solicitados.

Objetividad

Obtener en cualquier momento informacion ordenada y sistematica sobre el
movimiento econdmico y financiero de la empresa.

Verificabilidad

Que permite que la informacién contable que se produce pueda ser
revisada posterior a su emision, esto puede hacerse realizando pruebas a
las operaciones contables que sustentan los estados financieros.
Provisionalidad

Provisionar es dotar econdmicamente una cuenta de Mayor, por cualquier
hecho incierto que pueda sufrir la empresa, con una cantidad por si sucede
un pleito o un siniestro previsto, pero imposible de reparar o resolver antes

del final de Ejercicio.

Contabilidad de Servicios

Es la contabilidad que registra y controla las actividades econdmicas,
desarrolladas por las empresas que se dedican a la prestacion de servicios,
como son el transporte, bancos, salud, educacion, hoteles, agencias de

viajes, otros.
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2.2 Contabilidad de una Empresa de Servicios segln sus operaciones
Una agencia de viajes es una empresa comercial que sirve de enlace entre el
turista y las empresas turisticas nacionales y extranjeras, especializada en
diferentes tipos de servicios para beneficio del viajero, tales como
reservaciones de boletos, alojamiento en hoteles, programacién de tours y
cruceros.
Es necesario sefialar que las agencias de viajes provocan un alto volumen de
ventas que de otra forma no se originarian, desempefiando un papel muy
importante de promocion profesional de recursos turisticos de interés mundial.
También es obvio que para desempeinar adecuadamente su labor, debe existir
un conocimiento profesional de las técnicas operacionales que han surgido a
través de los afnos de existencia de este tipo de empresa, eminentemente
turistica.
Estos servicios pueden ser dentro del pais o fuera del pais.
Tener por objeto, dar las normas, para el registro contable de todas las
operaciones relacionadas al registro de las ventas y gastos incurridos en los
servicios prestados, lo cual servira para determinar la rentabilidad,

correspondiente, de la agencia de viajes.

2.2.1 Objetivos de la Contabilidad en una Empresa de Servicios

Entre los objetivos de la contabilidad de servicios se pueden mencionar:

a) Conocer los ingresos totales que la agencia devengd por los servicios
prestados.

b) Conocer los gastos que género los servicios prestados.

c) La situacion Financiera y econdmica de la agencia de viajes, por medio
de los Estados Financieros.

d) Que la informacioén le sirva a la gerencia, para conocer como esta

financieramente la agencia de viajes, para toma de decisiones futuras.

El propdsito fundamental de la contabilidad es proporcionar informacion

relacionada con una entidad econémica, asi la contabilidad se refiere a la
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medicion, al registro y a la presentacion de este tipo de informacion a varios
tipos de usuarios.

Con relacion a la informaciéon suministrada, esta debera cumplir con un
objetivo administrativo y uno financiero:

Objetivo administrativo

Ofrecer informacion a los usuarios internos para suministrar y facilitar a la
administracion la planificacion, toma de decisiones y control de
operaciones. Ello, comprende informacion historica, presente y futura de
cada departamento, en que se subdivide la organizacion de la empresa.
Objetivo financiero

Proporcionar informacién a usuarios externos de las operaciones realizadas
por un ente, fundamentalmente en el pasado, por lo que también se le

denomina contabilidad histoérica.

2.3 Libros Principales
En los sistemas de contabilidad, el proceso para el registro de las operaciones
y la preparacion de la informacion financiera se realiza de acuerdo a la
operacion de medida, cuantificada y clasificada de la siguiente forma:
Libro Diario
Las transacciones de la entidad, se asientan en el libro Diario. En el que se
registran todos los eventos econdomicos, los que se miden, cuantifican y
clasifican, utilizando simultdneamente los libros auxiliares para controlar las
cuentas que prestan mayor movimiento.
Libro Mayor
Las transacciones registradas en el libro Diario, son trasladadas al libro Mayor,
el cual se emplea para concentrar absolutamente todas las operaciones
contables de un negocio o institucion. Por ese motivo, se le denomina también
libro Centralizador. A cada cuenta se le abre un folio, con las consabidas
columnas, de fecha, conceptos, Debe y Haber. A veces es un libro de folios
dobles con el mismo numero, utilizando una cara para él Debe y la otra para el
Haber.



27

Libro de Balances

La fuente para realizar los registros en el libro de Balances, es el libro Mayor.
Practicamente es un listado de los saldos dispuestos en dos columnas, Debe y
Haber. Su utilidad estriba en que a través del mismo se cuenta con la prueba
matematica, de que todos los asientos anotados en el Debe, de todas las
cuentas afectadas, corresponden a todo los asientos anotados en el Haber, de
todos los rubros implicados en el proceso contable. El paso previo para
elaborar los estados financieros en cualquier tipo de contabilidad sera

entonces, realizar los registros en el libro de Balances.

2.4 Estados Financieros

El objetivo de los Estados Financieros es suministrar informacion acerca de la
situacion financiera, desempefio y cambios en la posicion financiera de la
entidad, que sea util a una amplia gama de usuarios, al tomar sus decisiones
economicas.
Los reportes necesarios para presentar la informacion de los eventos
econdmicos de un ente, son los Estados Financieros, y un conjunto completo
de los mismos, son los que a continuacion se detallan:

a) Estado de Situacién Financiera

b) Estado de Pérdidas y Ganancias

c) Estado de Utilidades Retenidas

d) Estado de Flujos de Efectivo

e) Notas alos Estados Financieros

a) Estado de Situacién Financiera

Este estado financiero muestra la situacion financiera y capacidad de pago
que tiene la empresa a una fecha determinada. Representa todos los
activos, pasivos y capital contable de una entidad en una fecha especifica,

usualmente al final de un mes o de un afno.
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La armonia o equilibrio que debe existir entre los activos totales con los
pasivos totales mas el patrimonio, es una de las razones por las cuales este
estado de situacion financiera se denomina Balance General.”(10:35)

El Balance General, es la radiografia econémica y financiera de un negocio.
Su objeto es reflejar la situacion financiera de una empresa a un momento
determinado. Es importante para que la persona o empresa conozca cuanto
tiene, con que cuenta y cual es el importe de sus obligaciones; asi como
para quien desee adquirir una empresa o bien invertir en la misma; al
banquero que va a conceder un préstamo, para establecer si la empresa
esta en condiciones de hacerle frente a dichas obligaciones.

b) Estado de Pérdidas y Ganancias

Sirve para medir los resultados econdmicos de un negocio en particular,
durante un periodo determinado. A través del mismo se conoce el importe
de las ganancias o las pérdidas ocasionadas por el negocio en un periodo,
a ello se debe que se le conozca por estado de Pérdidas y Ganancias.

c) Estado de Utilidades Retenidas

Muestra un analisis de los cambios en el capital, que ha sido registrado en
la cuenta de utilidades retenidas, durante el periodo determinado.

d) Estado de Flujos de Efectivo

Presenta la informacion sobre los flujos de efectivo, suministra a los
usuarios las bases para la evaluacién de la capacidad que la entidad tiene
para generar efectivo y otros medios liquidos equivalentes, asi como las
necesidades de la entidad para la utilizacion de esos flujos de efectivo.

e) Notas a los Estados Financieros

En términos generales, las notas a los estados financieros son
explicaciones que amplian el origen y significado de los datos y cifras que
se presentan en dichos estados, proporcionan informacién acerca de ciertos
eventos econdmicos que han afectado o podrian afectar a la empresa y dan
a conocer datos y cifras sobre la repercusion de ciertas reglas particulares,
politicas y procedimientos contables y de aquellos cambios en los mismos
de un periodo a otro.
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Las notas son aclaraciones o explicaciones de hechos o situaciones,
cuantificables o no, que forman parte integrante de todos y cada uno de los
estados financieros, los cuales deben leerse conjuntamente con ellas para
su correcta interpretacion. Las notas incluyen descripciones narrativas o
analisis detallados de los importes mostrados en los estados financieros,
cuya revelacion es requerida o recomendada por las NIIF constituyen un

sustituto del adecuado tratamiento contable en los estados financieros.

Alcance
Las notas son revelaciones aplicables a saldos de transacciones u otros
eventos significativos, que deben observarse para preparar y presentar los

estados financieros cuando correspondan.

Contenido
Cada nota debe ser identificada claramente y presentada dentro de una
secuencia logica, guardando en lo posible el orden de los rubros de los

estados financieros, como se muestra a continuacion:

a) Informacién acerca de las bases para la preparaciéon de los Estados
Financieros.

b) Informacion con relacion a las politicas contables significativas utilizadas
por la empresa. (resumen)

c) Una declaracion de cumplimiento con las NIIF.

d) Pasivos contingentes y compromisos contractuales no reconocidos.

e) Revelacion de informaciéon no financiera, como los objetivos y politicas
de gestion de riesgo financiero.

f) Informacién relevante para comprender la informacién financiera

presentada.



CAPITULO Il
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

3.1 Sistemas

“Es el conjunto ordenado de procedimientos (operaciones y meétodos),
relacionados entre si, que contribuyen a realizar una funcion, se compone de:
Elementos fisicos: formas, reportes, equipo, material, papel, etc.
Elementos de informacién: datos, archivo de datos (memoria), instrucciones
¢, Como hacerlo?, procedimientos ¢ qué hacer y como hacerlo? (método), Medidas
evaluaciones-comparaciones.

Elementos humanos: quien, acciones tomadas, conexiones-interrelaciones.

Un sistema es una red de procedimientos relacionados entre si y desarrollados de
acuerdo a un esquema integrado para lograr una mejor actividad de la empresa.
Un procedimiento puede considerarse como la sucesidon cronoldgica y secuencial
de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen una unidad, en funcién
de la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas
del personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos
materiales y tecnoldgicos y la aplicacion de métodos de trabajo y control para
lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Una empresa es un sistema creado por el hombre, la cual mantiene una
interaccion dinamica con su ambiente sean clientes, proveedores, competidores,
entidades sindicales, 0 muchos otros agentes externos.

Influye sobre el ambiente y recibe influencias de esté. Ademas es un sistema
integrado por diversas partes relacionadas entre si, que trabajan en armonia con
el proposito de alcanzar una serie de objetivos, tanto de la organizacion como de
sus participantes.

La organizacion debe verse como un todo constituido por muchos subsistemas

que estan en interaccion dinamica entre si. Se debe analizar el comportamiento de
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tales subsistemas, en vez de estudiar simplemente los fendmenos

organizacionales en funcion de los comportamientos individuales.

“En una

empresa por pequefia que sea, aunque carezca de organigrama, la

organizacion estaria dada por las relaciones a veces informales que existe entre

los grupos de trabajadores y el jefe.”(18)

3.1.1 Caracteristicas de los Sistemas en general

Los sistemas tienen ciertas caracteristicas que se describen a continuacion:

a)

b)

Jerarqguia ilimitada: cada sistema es parte de un sistema mayor, y a
cada una de esas partes se le denomina subsistema. Asi como es
posible ampliar un sistema para abarcar una perspectiva de mayor
alcance, también se puede reducirlo a una versién mas pequefa.

“La entidad se considera como el sistema o el sistema total, cuando se
entiende al estudio y analisis de los subsistemas de distribucién del
producto, de administracién de informacion entre otros.”(16:38)
Interconexién de sus elementos: los elementos son los entes capaces
de producir las acciones que debidamente combinadas pueden lograr el
objetivo. Las interrelaciones son las transacciones entre los elementos,
de modo que sus acciones o disposiciones conduzcan al objetivo
deseado. “No todas las relaciones entre los elementos son significativas
para un sistema, sino solo aquellas que contribuyen a que los
fendmenos que experimenta el elemento, se integre a los fendmenos
que se realizan en otros, para producir en conjunto de resultados que
justifica la participacion de cada elemento en el conjunto.”(16:38)
“Organizacion interna: a cada sistema en particular le corresponde
una organizacion o modo especifico de interconexion e interaccion, de
los componentes que lo forman. Cuanto mas complejo es un sistema,

tanto mas compleja sera su estructura.
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d) Interdependencia: las partes o subsistemas de un sistema son
mutuamente dependiente y por lo tanto los cambios que suceden en
alguno de ellos, afectaran el comportamiento de los otros.

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

a los cambios que se dan en el ambiente.”(18)

3.1.2 Elementos y Operacion de un Sistema

“El término “elementos”, es un punto de vista amplio de los contenidos de

un sistema. En ellas podemos encontrar e identificar: actividades,

secuencias, procesos, procedimientos, métodos, recursos y controles.

Sin un elemento no aporta valor dentro del sistema, este debera ser

eliminado, ya que simplemente consumira recursos necesarios que pueden

servir a otros elementos, o simplemente sera un estorbo, y si no ayuda a

alcanzar el objetivo, seria mas facil a la larga prescindir de él, que

mantenerlo.

Si un elemento falla, podria o no alcanzarse el objetivo, dependiendo de la

importancia y aporte que tenga este elemento dentro del sistema. Lo que si

es seguro, es que si se llegase a alcanzar el objetivo se veria afectado en la
calidad de respuesta (caracteristicas, tiempo de entrega, condiciones) y su
eficiencia se veria reducida

Los elementos que funcionan y operacionalmente son basicos y comunes a

todos los sistemas son: la entrada o insumos, el proceso de conversién o

procesador, y la salida o producto.

a) Entrada o Insumos: se refiere a los elementos que ingresan al sistema,
a los recursos existentes en el ambiente humano, material, financiero,
datos, instrucciones operativas. Mediante las entradas, el sistema
consigue los recursos e insumos necesarios para su alimentacion y

nutricion.
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b) Proceso de Conversion o Procesador: es la actividad que transforma
los insumos en productos o salida. Regularmente, lo constituyen
subsistemas especializados en procesar cada clase de recurso o insumo
recibido por el sistema.

c) Salida: es el resultado de la operacién del sistema. Mediante esta, el

sistema envia el producto resultante al ambiente externo.”(18)

Objetivos de los Sistemas

Los sistemas cumplen con una funcién basica o principal, por tanto, todos

los elementos estaran encaminados a perseguir dicho fin. El objetivo de un

sistema corresponde al resultado o resultados obtenidos. Sin un fin, un

sistema no tiene razon de existir. Esta razén es el punto de partida de los

analistas para un estudio a fondo y completo de un sistema.

Si un elemento no aporta valor para alcanzar la meta, el sistema debera

eliminarlo. Todos los elementos deben estar dirigidos o enfocados en su

objetivo primordial, no importa la forma en que estos actuen para

alcanzarlo.

Entre los objetivos de los sistemas, se encuentran:

a) Reducir tiempos, costos y esfuerzos.

b) Capturar datos en su propia fuente.

c) Centralizar el control de procesos.

d) Mejorar el sistema administrativo.

e) Evitar que los empleados hagan tareas tediosas y repetitivas como copiar
o duplicar datos ya procesados.

f) Proporcionar, facilitar y ejecutar automaticamente procesos que
constantemente se realizan manualmente.

g) Dar informacién y datos para ayudar a la toma de decisiones.

Principios de los Sistemas
Para la evaluacion, disefio e implementacion de sistemas, se reconocen los

principios siguientes:
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a) Tratar en lo posible de colocar unidas las actividades necesarias.

b) Un sistema de control debe ahorrar por lo menos el dinero que cuesta.

c) Las funciones interdependientes deben ubicarse con la mayor
proximidad.

d) Delegar la autoridad para cumplir con la consiguiente responsabilidad.

e) No excederse en delegar autoridad cuando la responsabilidad no lo
requiere.

f) Evitar conflictos de responsabilidad.

g) Objetivos no afectados por habilidades particulares.

h) La expansion vertical y horizontal debe mantenerse al minimo.

i) Deben ser tan automaticos como sea posible.

]) Debe considerarse la posibilidad de error del personal, asi como las

imperfecciones del equipo.

3.2 Tipos de Sistemas

Por procesamiento de datos se entienden habitualmente las técnicas
electronicas o mecanicas usadas para manipular datos, es el forma operativa,
integrada por la obtencién, aceptacion, registro, comunicacion,
almacenamiento, manipulaciéon y reporte de datos, que a su vez, tienen
acciones reciprocas con otros componentes, para contribuir a la realizacién de
fines de productividad previamente establecidos, mediante la manera en que
se ejecutan.

Los sistemas de procesamiento de datos, pueden ser: manuales, mecanicos y

electronicos.

3.2.1 Manual
Un sistema manual es un conjunto de elementos que interactuan entre si
sin la intervencion de equipo automatizado, en este tipo de sistema escasea
todo o casi todo equipo automatizado. Los datos son almacenados,
arreglados y editados manualmente. Con frecuencia cierta informacion
debe ser asentada sobre varios documentos a la vez, en este caso, el
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auxilio del papel carbon nos permite una mayor aceleracion en los
procesos.

Los sistemas administrativos manuales resultan lentos y engorrosos en
empresas que manejan gran volumen de operaciones que son repetitivas y
con calculos complejos.

Las anotaciones en libros contables, se hacen todavia a mano y se utilizan
hojas tabulares para consolidar reportes y registros.

Los documentos son transferidos de un lugar a otro en forma manual. La
busqueda en los archivos se hace manual.

Algunas de las caracteristicas mas comunes de este sistema son:

a) Los datos son registrados manualmente.

b) Los datos son almacenados, arreglados y editados manualmente.

c) Los apuntes en los libros contables son manuales, por lo que trabaja
despacio para estar seguro de lo que se anota. Con frecuencia cierta
informacion debe ser asentada sobre varios documentos a la vez, en
este caso, el auxilio del papel carbén permite aceleracion en los
procesos.

Un sistema manual tienen sus ventaja porque es de bajo costo, accesibles,
flexibles, adaptandose facilmente a los cambios.

El tiempo que se dedica a procesar los libros contables es largo, ya que con
regularidad una partida es anotada en el Diario, después se registra al
Mayor, y luego se traslada al libro de Balance, para la realizacion de los

estados financieros.

Mecénico

Los sistemas mecanicos son aquellos sistemas constituidos
fundamentalmente por componentes, dispositivos o elementos que tienen
con funcién especifica transformar o transmitir el movimiento desde las
fuentes que lo generan, al transformar distintos tipos de energia, en
comparaciéon con los manuales, es un proceso de datos mas eficiente. La

recopilacion de datos fuente se logra a través de mecanismos como
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maquina de escribir, caja registradora, impresora de cheques,
fotocopiadora, entre otros.
Alguna de las caracteristicas mas comunes de este sistema es:

a) Los documentos en sistemas mecanicos son almacenados en la
misma forma que en los sistemas manuales, pero los datos
contenidos en ellos, estan impresos 0 mecanografiados en vez de
escritos a mano.

b) Se podria considerarse el hecho de que permite incrementar
grandemente la velocidad y exactitud de los procesos.

c) Los libros contables se manejan por medio de hojas movibles y se

operan en maquinas para que queden impresas las operaciones.

3.2.3 Electrénico
Entendemos por sistema electrénico a un conjunto de dispositivos que se
ubican dentro del campo de la ingenieria y la fisica y que se encargan de la
aplicacién de los circuitos electrénicos cuyo funcionamiento depende del
flujo de electrones para generar, recibir, transmitir y almacenar informacion.
El desarrollo y funcionamiento del procesamiento de datos lo constituye la
computadora, que merece gran interés debido a su capacidad para
efectuar calculos y otras funciones a velocidades increibles. Esto se debe al
hecho de que el procesamiento en una computadora se logra mediante la
transmision de impulsos electronicos a través de microcircuitos.
Algunas de las caracteristicas mas comunes de este sistema son:
a) Son sistemas en los que se utilizan por medio de computadoras, que
pueden estar conectadas a una red de informacion.
b) Es una buena soluciéon cuando se le saca el provecho al maximo de
la capacidad del equipo de computaciéon que se tiene.
c) Este sistema desde su implementacion, con una capacitacion optima
del personal capacitado, trae beneficios de su uso, ya que se
implementa en toda la sistematizacion de las operaciones y procesos

de una empresa.
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d) Permite un mejor control en todas sus aéreas tales como:
inventarios, costos de produccion, facturaciéon, gastos, provisiones,
control y elaboracion de planillas, control de cuentas por pagar,
cuentas por cobrar, emision de cheques.

e) En un sistema contable computarizado, se utiliza una nomenclatura
que recopila la informacion ingresada, procesada de acuerdo a los
rubros contables en que se desea almacenar la informacion.

f) Las operaciones y procesos de la computadora se clasifican,
normalmente bajo tres encabezados: entrada, procesamiento y
salida.

“El manejo de la informacion es mas facil de analizar, si por alguna razén
faltase una partida que registrar, el mismo sistema la introduce en el mes
que se quiera incluir y genera nuevamente la informacién contable, en
cuestion de minutos.

El proceso genera libros de Diario, Mayor, factura por factura y operacion
por operacion de los documentos fuentes para hacer la contabilidad,
produce Balance de Saldos y genera Estados Financieros mensuales,
acumulados o comparativos.

La sistematizacion contable con el uso de la computacion genera cambios
mas faciles de administrar, ya que controla tipos de moneda, es capaz de
consolidar varias empresas; se puede obtener la rentabilidad de las
empresas de acuerdo a los analisis que se desee hacer de cada una de las
contabilidades, que se pueden llevar simultaneamente.

El proceso de sistematizacién trae beneficios en la informacion y en la

administracién para la toma de decisiones financieras.”(20)

3.3 Sistema Contable
Es un conjunto de normas, reglas y procedimientos cuyo objetivo o producto
final son los estados financieros y el registro contable de todas las
operaciones de la empresa. Sus entradas son los documentos que respaldan

todas las operaciones de la empresa. Se organiza esta informacién en



38

partidas de diario y se crean los deseados reportes contables que son parte de

la salida del sistema.

Un sistema contable adecuado, toma en cuenta el establecimiento de métodos

y registros que:

a) ldentifiquen y registren todas las transacciones.

b) Describan en forma oportuna todas las transacciones con suficiente detalle,
permitiendo la clasificacion adecuada de las mismas en los estados
financieros.

c) Registran el adecuado valor de las operaciones en los estados financieros.

d) Determinan el periodo en que las transacciones ocurren, para registrarlas
en el periodo contable correspondiente.

e) Presenten adecuadamente las  operaciones y revelaciones
correspondientes en los estados financieros.

Actualmente los sistemas contables sufren una transformacion de la mano con

el mundo de la informatica, donde existe software que realiza todas las

funciones que se desean en el control, registro y evaluacion de los registros
contables. Sin embargo estos no funcionaran adecuadamente, si el personal
no cuenta con las bases minimas de contabilidad, administracion y control.

Un sistema de informacion contable sigue un modelo basico y un sistema de

informacion bien disefiado, ofreciendo asi control, compatibilidad, flexibilidad y

una relacion aceptable de costo-beneficio.

“El sistema contable de cualquier empresa independientemente del sistema

contable que utiliza, debe ejecutar tres pasos basicos, relacionada con las

actividades financieras; los datos se deben de registrar, clasificar y resumir,
comunicar la informacién a quienes estén interesados y la interpretacion de la

informacion contable para ayudar en la toma de decisiones” (16:43)

a) Registro de la actividad financiera
En un sistema contable se debe llevar un registro sistematico de la
actividad comercial diaria en términos econémicos. En una empresa se

llevan a cabo todo tipo de transacciones, que se pueden expresar en
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términos monetarios y que se deben registrar en los libros de contabilidad.
Una transaccién se refiere a una accion terminada mas que a una posible
accion a futuro.
b) Clasificacion de lainformacion
Un registro completo de todas las actividades comerciales, implica
comunmente un gran volumen de datos demasiado grande y diversos para
que pueda ser util para las personas encargadas de tomar decisiones; por
lo tanto, la informacién se debe clasificar en grupos o categoria.
c) Resumen de la informacion.
Para que la informacion contable sea utilizada por quienes toman
decisiones, esta debe ser resumida.
Estos tres pasos que se han descrito: registro, clasificacion y resumen,
constituyen los medios que se utilizan para crear la informacion contable. Sin
embargo, el proceso contable incluye algo mas que la creacion de
informacion, también involucra la comunicacion de esta informacién a quienes
estén interesados y la interpretacién de la informacion contable para ayudar en
la toma de decisiones comerciales. Un sistema contable debe proporcionar
informacion a los gerentes y también a varios usuarios externos que tienen

interés en las actividades financieras de la empresa.

3.4 Sistematizacion
Se denomina sistematizacion al proceso por el cual se pretende ordenar una
serie de elementos, pasos, etapas, con el fin de otorgar jerarquias a los
diferentes elementos.
Quizas a este término se puede asociar a maquinas, a procesos industriales o
a investigaciones académicas, pero muy por el contrario, ademas de ligarse a

todos estos procesos, también esta presente en la vida cotidiana.

Las personas siempre buscan el orden. Se puede decir incluso que todas las
actividades buscan un orden. ;Qué tiene que ver el orden con una

sistematizacién? Un sistema es un “objeto” por el cual se ordenan una serie
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de componentes, entre los cuales estan conectados de alguna manera (uno
con otro, o con mas de uno).

La sistematizacion, analisis de sistemas o investigacion administrativa es el
examen sistematico y el analisis de una o mas organizaciones relacionadas
entre si, de sus funciones, sistemas y procedimientos. La investigacion
administrativa se hace con la finalidad de descubrir problemas, determinar las

causas que los provocan y proponer soluciones.

3.4.1 Sistematizacion Contable
“‘La sistematizacion contable comprende los métodos, procedimientos y
recursos utilizados por una entidad para llevar un control de las actividades
financieras y resumirlas en forma util para la toma de decisiones.
Es la determinacion, coordinacion y control de los elementos necesarios
para el registro de los hechos y operaciones de todas las empresas, con el
fin de establecer sus métodos o procedimientos de registro” (19)
El sistema contable, puede verse como un sistema cuyo objetivo o producto
final son los estados financieros y el registro contable de todas las
operaciones de la empresa. Se organiza esta informacién en partidas de
diario y luego de ser procesada se obtiene los reportes contables que son
parte de la salida del sistema. Los recursos que forman el sistema son: el
personal que labora en contabilidad, el equipo que utilizan para procesar la
informacion.
Se entiende por sistema contable el conjunto de procedimientos disefiados
en la empresa para recopilar datos, procesar transacciones y registrarlas en
los registros contables.
Un sistema contable sera eficaz si existen una serie de métodos que
aseguren que:
a) Se identifican y registran todas las transacciones validas.
b) Se describe el tipo de transaccidén y se mide el valor de la misma.

c) Se determina el momento en el cual se producen las transacciones.
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El sistema contable y sus cuatro elementos esenciales.

a) Producto o salida esperada: Estados financieros y registro contable de
todas las operaciones de la empresa.

b) Entradas o Insumos: Documentos que respaldan operaciones de la
empresa.

c) Recursos con que se cuenta: Personal que labora en el departamento,
equipo como computadoras, sumadora entre otros.

d) Proceso: Elaboracion de los estados financieros y el registro de

operaciones de la empresa.

3.5 Etapas o Fases de la Sistematizacion
Para alcanzar lo que el investigador se propone, todo esfuerzo de
mejoramiento administrativo, debera iniciarse con una cuidadosa preparacion
del curso de accidn que se habra de seguir y que comprende las fases
siguientes:
Se debe iniciar con una cuidosa preparacion y previa determinacién del curso
de accion a seguir, por lo que la sistematizacion comprende las fases

siguientes:

3.5.1 Planeacién

Es el proceso intelectual de la disposicion mental para que se pueda
efectuar tareas de una manera organizada, ordenada, pensar antes de
hacerlas y actuar a la luz de los hechos antes de que la conjetura. El trabajo
de sistemas implica necesariamente sentar las bases de las acciones
futuras, su método de accion, los recursos involucrados, de manera que
puedan anticiparse con alguna certeza los resultados que se van a obtener,
implica definir el problema, definicién del objetivo de estudio, investigacion
preliminar debe realizarse un Plan de Trabajo, para hacer el estudio.
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3.5.2 Investigacion

Debe entenderse que, dentro de una organizacioén, los sistemas no actuan

aislados. Ellos resultan de la estructura y el propdsito de la organizacion vy,

en menor grado, reciben influencia de la personalidad de la direccion y del

personal. El analista debe comprender la empresa en su verdadera

perspectiva para lo cual se auxilia de las técnicas siguientes: observacion,

inspeccion (investigacion documental), entrevista y cuestionario.

3.5.3 Andlisis y Disefio

Se concentran en la informacion recopilada en la fase de investigacion,

para facilitar su evaluacion. Una vez analizada la informacion, se procede a

disefiar las propuestas de distribucion de trabajo, espacio o procedimientos.

A continuacion se citan cuatro técnicas basicas, las que no son excluyentes

ni las unicas.

a)

b)

Grafica de Distribucién de Trabajo

También llamado cuadro de distribucion del trabajo, es un cuadro que
contiene el conjunto de labores que realiza un grupo de empleados, los
cuales conforman una unidad administrativa, que revela al analista gran
parte de lo que necesita saber a cerca de la division del trabajo en esa
unidad. El diagrama de distribucion del trabajo debe cubrir un grupo de
empleados que realice actividades homogéneas, con una presentacion
l6gica y ordenada para facilitar su analisis. El primer paso se hace con
base en textos escritos y no en simbolos, se registran los datos
relacionados con todas las personas que hacen parte de una unidad
funcional, dicha descripcidn se realiza mediante dos listas:

v’ Lista de tareas por empleado.

v’ Lista de actividades por unidad.

Grafica o Diagrama de Recorrido

Con toda probabilidad puede encontrarse posibilidades de mejorar una
distribucion de equipo en planta si se buscan sistematicamente,
mostrando graficamente el orden de las operaciones, traslados,
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inspecciones, demoras y archivos. Deberan disponerse las estaciones
de trabajo y las maquinas de manera que permitan el procesado mas
eficiente de un producto con el minimo de manipulacion, incluyendo el
tiempo requerido y la distancia recorrida.

c) Diagrama de Flujo
Es una representacion grafica de un proceso. Cada paso del proceso es
representado por un simbolo diferente que contiene una breve
descripcion de la etapa de proceso. Los simbolos graficos del flujo del
proceso estan unidos entre si con flechas que indican la direccion de
flujo del proceso.
El diagrama de flujo ofrece una descripcion visual de las actividades
implicadas en un proceso mostrando la relacion secuencial ente ellas,
facilitando la rapida comprension de cada actividad y su relacién con las
demas, el flujo de la informacion y los materiales, las ramas en el
proceso, la existencia de bucles repetitivos, el numero de pasos del
proceso, las operaciones de interdepartamentales... Facilita también la
seleccion de indicadores de proceso.

d) Grafica de Distribucion de Oficina
Se requiere de criterios rectores para orientar las acciones, en términos
de homogeneidad y congruencia, la disposicion del espacio, y para ello
se utilizan los principios de: la integracién total, que se refiere a la
distribucion que integra y coordina personas, equipos, documentos,
formas, materiales, entre otros para que funcionen como una unidad

total.

3.5.4 Implantacion
Se refiere a la verificacion de la conformidad del trabajo de acuerdo al
pedido definido en el archivo de disefio validado; consiste en poner en
practica los procedimientos y estructuras, establecidos en la fase de

Investigacion, analisis y disefio.
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3.6 Organizacion

Es una palabra de origen griego "6rganon", que significa instrumento, utensilio,

organo o aquello con lo que se trabaja. En general, la organizacion es la forma

como se dispone un sistema para lograr los resultados deseados. Es un

convenio sistematico entre personas para lograr algun propdsito especifico.

En todas estas aplicaciones, el sentido de la organizacion se basa en la forma

como las personas se interrelacionan entre si, y en el ordenamiento y la

distribucion de los diversos elementos implicados, con vista para el mismo fin.

Una organizacion solo existe cuando hay personas capaces de comunicarse y

que estan dispuestas a actuar conjuntamente para obtener un objetivo comun.

3.6.1 Principios de la Organizacién

a)

b)

d)

De la Especializacién

El trabajo de una persona debe limitarse, hasta donde sea posible, a la
ejecucion de una sola actividad, se realizara facilmente si se subdivide
en actividades claramente relacionadas y delimitadas, mientras mas
especifico y menor sea el campo de accién de un individuo, mayor sera
su eficiencia y destreza.

De la Unidad de Mando

Al determinar un centro de autoridad y decisién para cada funcion, debe
asignarse un solo jefe, y que los subordinados no deberan reportar a
mas de un superior.

Del Equilibrio de Autoridad y Responsabilidad

A cada grado de responsabilidad conferido, debe corresponder el grado
de autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad. No tiene
objeto hacer responsable a una persona por determinado trabajo si no
se le otorga la autoridad necesaria para poder realizarlo.

Del Equilibrio Direccion-Control

Hay un limite en cuanto al numero de subordinados que deben reportar

a un ejecutivo, de tal manera que éste pueda realizar todas sus
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funciones eficientemente. Un gerente no debe ejercer autoridad directa a
mas de cinco o seis subordinados, a fin de asegurar que no esté
sobrecargado, y que esté en la posibilidad de atender otras funciones

mas importantes. (18)

3.6.2 Departamentalizacion béasica

Es la division y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades

especificas, con base en su similitud, es conveniente observar la siguiente

secuencia:

a)
b)
c)
d)

e)

Listar todas las funciones de la empresa.

Clasificarlas.

Agruparlas segun un orden jerarquico.

Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas.

Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad, y obligacion
entre las funciones y los puestos.

Establecer lineas de comunicacion e interrelacion entre los
departamentos.

El tamano, la existencia y el tipo de organizacion de un departamento
deberan relacionarse con el tamano y las necesidades especificas de la

empresa y las funciones involucradas.

Tipos de Departamentalizacidn

a)

Funcional

Se realiza la division del trabajo de acuerdo a la capacidad y habilidades
de cada persona, algunas de las personas se ocuparan de las finanzas,
otras de administracion de personal y otras de produccion. La
departamentalizacién funcional también consiste en agrupar actividades

y tareas en relacién a las funciones que se desarrollan en la empresa.
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b) Clientes
La departamentalizacién tomando como base a la clientela involucra la
diferencia y la agrupacion de las actividades segun el tipo de persona o
personas para quienes se ejecuta el trabajo.
La departamentalizacion por clientes refleja en la organizacion, la
importancia que esta le da al cliente, es decir el cliente es rey de la
organizacion, es un criterio importante cuando las organizaciones tratan
con diferentes clases de clientes, con diferentes caracteristicas y
necesidades.

c) Territorio o Geogréafica
La departamentalizacion con base territorial se utiliza generalmente en
empresas que cubren grandes areas geograficas y cuyos mercados son
extensos; es especialmente atractiva para empresas de gran escala y

cuyas actividades estan geograficamente dispersas. (18)

3.6.3 Manuales

Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,
informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.). Asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor
desempenio de sus tareas.

“Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion
y procedimientos de los dérganos de una institucion; asi como las
instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion
del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los
objetivos de la empresa.

Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos
fijlados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia légica y
cronologica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento
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determinado, indicando quien los realizara, que actividades han de
desempenfarse y la justificacién de todas y cada una de ellas, en forma tal
que constituyen una guia para el personal que ha de realizarlas.

Los manuales de organizacién son elementos basicos de referencia y de
auxilio en la empresa para obtener el control deseado de los esfuerzos del
personal. Por medio de estos manuales pueden proporcionarse al personal
sus deberes y responsabilidades, los reglamentos de trabajo, politicas y

objetivos de la empresa, en una forma sencilla, directa y autorizada.”(14)
Los manuales sirven para:

a) Proporciona al usuario un sistema de referencia comun y estandarizada.
Cada uno de los interesados posee exactamente la misma informacion y

opera conforme a las mismas reglas.

b) Proporcionan documentacion. El manual estudia las politicas y los
procedimientos de la organizacion, de modo que esta informacién no
queda simplemente almacenada en el cerebro de unas cuantas
personas. Esta informacién vital no se pierde cuando alguna de las
personas claves abandona la compaiia. Ademas, al desarrollar un
manual, la empresa a menudo se ve obligada a aclarar politicas

dudosas o mal definidas y a simplificar procedimientos complejos.

c) Sirven como un sistema de archivos portatil y facil de usar. Las
respuestas a las preguntas se localizan con rapidez y facilidad sin

necesidad de examinar innumerables hojas de archivo.

d) Tiene una influencia definitiva. Una politica corporativa claramente
especificada en un manual oficial tiene mas impacto que en un
memorando hecho hace tres afos escondidos en algun lugar del

archivo, o cuyo originador ha dejado la compafdia.

e) Los manuales ayudan a los usuarios a obrar de acuerdo con los

reglamentos del gobierno y otros cuerpos reguladores.
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f) Los manuales ahorran tiempo y aseguran respuestas exactas. Los
empleados pueden consultar “el libro” en lugar de preguntar a alguien
que pueda conocer la respuesta o no conocer la respuesta correcta.

g) Los manuales sirven como instrumentos de adiestramiento para nuevos
empleados, ayudandose a conocer correctamente sus funciones desde
el principio. Muchos manuales se desarrollan especificamente como
auxiliares de adiestramiento.

h) Los manuales reducen la papeleria reuniendo la informacién en un solo
lugar.

Ventajas

a) Son una fuente permanente de informacion sobre las practicas
generales y sectoriales de la empresa.

b) Son una herramienta de apoyo en el entrenamiento y capacitacion de
nuevos empleados.

c) Lograny mantienen un sélido plan de organizacion.

d) Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada comprension
del plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

e) Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relaciéon con otros
puestos de la organizacion.

f) Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.

g) Sistematiza la iniciacion, aprobacién y publicacién de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

h) Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los
diversos niveles.

1) Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios

mas antiguos.
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j) Sirve como guia para el adiestramiento de novatos.

Desventajas

3.6.4

a) Muchas compafias consideran que son demasiado pequefas para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por todos

sus integrantes.

b) Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo, y laborioso
preparar un manual y conservarlo al dia. Existe el temor de que pueda

conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.(20)

Organizacion del Departamento de Contabilidad

“La organizacion contable esta estrechamente relacionada con la
organizacion general de la empresa.

Las operaciones que se ejecutan en los diversos departamentos de la
organizacion, generalmente dan origen a registros contables, luego a
estados extractados de cuentas que emanan de la contabilidad,
constituyéndose en la documentacién indispensable para la toma de ciertas
decisiones importantes, por parte de la direccion de la empresa y por los
demas empleados responsables.

Es la Direccidn, quien debe establecer los objetivos que la contabilidad ha
de alcanzar, asi como la forma y los informes que debe proporcionar. Como
se indicd, para poder organizar la contabilidad, la Direccion debe comenzar
por establecer la forma de los informes contables o financieros, que
incluyen los Estados Financieros, que facilitaran a los jefes o miembros de
la direccion la sintesis de la informacién necesaria para la toma de
decisiones; es decir que, para subdividir y clasificar las cuentas
adecuadamente, se debe empezar por tener la forma de dichos informes,

para conocer qué informacion debe producirse.” (18)
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El contenido de los informes contables es esencialmente variable segun las
finalidades que se persigan, las caracteristicas de la empresa y las

necesidades de los usuarios de dichos documentos.

Manual de puestos
Conocido también como Manual individual o instructivo de trabajo, precisa
la identificacion, las relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a

los puestos de una organizacion.

Manual de Organizaciéon
“El manual de organizacion es un instrumento metodoldgico de la ciencia y
técnica de la administracion; es un medio de accidn practica por excelencia,

que ayuda grandemente al proceso de organizacion.

Constituye un complemento ideal de los organigramas, o mejor dicho, se
complementan reciprocamente para dar informaciones claras y detalladas
de la estructura y de las unidades que la integran. Estas unidades se
sefialan en los organigramas solamente con su titulo, pero el manual de
organizacion las describe con detalle, en todo lo relativo a

responsabilidades, tareas, atribuciones, deberes y funciones.
Aspectos Positivos del Uso de un Manual de Organizacion
a) Contribuye a formular y crear la organizacién, asi como al analisis de

esta, con la finalidad de hacer evaluaciones parciales o totales.

b) La descripcion de los puestos y unidades de la organizacién contribuye
a facilitar el conocimiento parcial de los fines y objetivos de la empresa o
institucion.

c) Los manuales de organizacion suministran informacion sobre las

relaciones de las distintas unidades y especifican la autoridad.
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Constituye un medio eficaz de la direccibn de personal para la

preparacion de cuadros directivos y empleados.

Aspectos Negativos del Uso de un Manual de Organizacion

a)

La elaboracion de un manual de organizacion es costosa y requiere
tiempo, en consecuencia, no todas las empresas pueden tener ese

instrumento.

En virtud de que la organizaciéon es dinamica y cambiante la mayor
dificultad la constituye su actualizacién; ya que el manual debe mantener
ese mismo ritmo, lo cual resulta poco menos que imposible porque es
muy arduo el proceso burocratico requerido para cambiar un puesto,
ponerlo al dia, oficializarlo y hacer efectivos esos cambios. Esto
contribuye a aumentar la estructura de costos de la empresa y a suscitar

dificultades en el seno de la organizacion.

Cuando son excesivamente descriptivos y circunstanciales tienen efecto
negativo sobre el personal, que no llega a entender de manera clara sus
funciones y ademas se encuentra atado en perjuicio de su iniciativa;
contrariamente, pueden resultar muy esquematicos y en consecuencia,
no explicar debidamente las funciones y las actividades; de igual manera
es posible que omita un conjunto de relaciones que dada su naturaleza

resulte imposible describirlas.”(20)

Contenidos y formas de los Manuales de Organizacién

“Los manuales de organizaciéon contienen, fundamentalmente, una

descripcion de los puestos, lo cual es lo mas importante. Ademas, sefialan

los fines de una empresa de cada una de las unidades principales de la

estructura organizativa. Los manuales contienen también la base legal de la

organizacion, su estructura, fecha de creacién de la empresa o de la unidad

administrativa, un organigrama de esta y hasta de sus unidades principales,
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las funciones de las unidades y de los cargos las responsabilidades vy la
autoridad de los mismos. Asimismo, describen las actividades especificas

que se enumeran y que son un conjunto de tareas y labores.

En los manuales de organizacion no se acostumbra describir todos los
cargos de Ila organizacidon, es recomendable incluir los cargos
correspondientes hasta el nivel técnico auxiliar, que incluye unidades como
departamentos, secciones y divisiones para el sector privado.

El manual de organizacion se presenta en varias formas, una de ellas
incluye un organigrama para cada una de las unidades principales, donde
se van destacando sus funciones principales de cada una de ellas.

Esta manera de describir un puesto es poco frecuente ademas presenta el
inconveniente de ser esquematico y escueto, aunque bastante grafico. Para
preparar un manual de este tipo se requiere un trabajo abundante y
laborioso.

Otra forma muy corriente y de mucho uso es la de aquellos manuales que
describen los cargos y las unidades mediante una nomenclatura organica
que utiliza nuameros correlativos, lo cual permite conocer las relaciones
estructurales de dependencia, asi se sabe cual unidad es subalterna a otra.
Otros manuales describen por escrito la situacion de dependencia
jerarquica de cada unidad, detallan quien es responsable ante quien. Por
ejemplo, para describir el cargo de jefe de personal explican que este es
responsable ante el gerente general.

Contiene informacion detallada referente a los antecedentes, legislacion
atribuciones, estructura, organigrama, mision y funciones organizacionales.
Cuando corresponden a un area especifica incluyen la descripcion de
puestos; de manera opcional, pueden presentar el directorio de la
organizacion.

Existen manuales generales de organizacion y manuales especificos de

organizacion.” (19)
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Los manuales generales

Son aquellos que comunmente describe a toda la empresa y/o institucion
sin detallar puestos o actividades especificas. Su funcion es dar a conocer
toda la organizacion desde el punto de vista estructural, jerarquico, por
unidades, departamento, divisiones.

Los manuales especificos

Incluyen una parte introductoria, la descripcion de la institucion, asi como
sus objetivos generales y especificos, la descripcion de la organizacion y la

descripcion de puestos.

3.7 Manual Contable
Es el documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion e
instrucciones sobre historia, organizacion, politicas y procedimientos de una
empresa, que se consideran necesarios para la ejecucion del trabajo. Los
manuales tienen como propdsito ser un instrumento de la administracion que
incorpora eficiencia a la ejecucién del trabajo asignado al personal, para
alcanzar los objetivos institucionales. Asi también representa una manera de
comunicar las decisiones de la administracion, concerniente a organizacion,
politicas y procedimientos. En la administracion moderna el volumen vy
frecuencia de dichas decisiones va en aumento, en la actualidad se da
exigencia al uso del manual para comunicar informacién relativa en lo

referente a cambios.

3.7.1 Objetivos del Manual Contable
Los principales objetivos del manual contable, se describen a continuacion:
a) Regular y uniformar el registro y representacién de las operaciones
contables.
b) Mejorar y facilitar la ejecucién del trabajo en el registro de las
operaciones contables.
c) Mantener la consistencia en el registro de operaciones.

d) Servir de instrumento para la administracion.
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Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las
transacciones y la preparacion de informes.

Proporcionar informacién adicional necesaria para ampliar los conceptos
de los reportes generados.

Facilitar el entretenimiento del personal relacionado con aspectos
contables.

Evitar la duplicidad de esfuerzos del personal.

Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.

Que los estados financieros que se presenten al final de cada periodo
contable llenen los requisitos legales para que estos no sean objeto de
reparo por las instituciones gubernamentales (superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT-).

Caracteristicas del Manual Contable

Para el mejor logro de los objetivos del manual contable, éste deber reunir

las caracteristicas siguientes:

a)

f)

Permitir el crecimiento o disminucion del numero de cuentas, por
adicion, intercalacion o eliminacidén de las mismas, sin que ello implique
pérdida del orden de las cuentas.

Incorporar las normas internacionales de contabilidad y las practicas
contables del pais.

Debe revelar las politicas de contabilidad empleadas por la empresa.

La distribucion de cuentas debe responder a las necesidades de
informacion y de organizacion de la empresa.

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

Debe ser aprobado por la alta direccion de la empresa. (20)
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3.7.3 Contenido del Manual Contable

El contenido del manual contable, depende del tamafo de la empresa. El

contenido basico sugerido es el siguiente:

a) Introduccion.
En esta parte se puede incluir un resumen de los antecedentes de la
empresa, asimismo, puede hacerse referencia a circunstancias
especiales de la contabilidad.

b) Objetivos del manual.
En este apartado se presentan los principales objetivos que se
persiguen con el manual; generalmente resaltan los siguientes:

v’ Establecer normas y procedimientos uniformes que aseguren
mantener la consistencia en el registro de todas las transacciones
y operaciones de la entidad.

v' Disponer en forma inmediata y ordenada de la informacion
necesaria para la preparacion de estados financieros
comparativos, ya sean anuales, trimestrales, mensuales o en
cualquier época.

v' Disponer de registros histéricos procesados bajo las mismas
bases y con datos analiticos para preparar proyecciones y/o
presupuestos.

v Facilitar las revisiones internas o externas que fueran necesarias.

v' Adiestrar y entrenar en el menor tiempo posible a los nuevos
empleados que se contraten, ya que les permite familiarizarse
rapidamente con los procedimientos de trabajo existente y con el
uso de la nomenclatura de cuentas.

c) Instrucciones de uso del manual.
Obligatoriedad: debe quedar expresamente indicado que el uso del
manual no es optativo, sino obligatorio.
Aclaraciones sobre el uso de ciertos términos: para que no haya
lugar a diversas interpretaciones por cuestiones de semantica, deben

definirse los términos a utilizar en el manual.
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Procedimiento para modificar el manual: qué y como debe hacerse
cuando se presente la necesidad de cambiar algo en el manual, y quien
tiene autoridad para modificarlo.

Explicacion de la codificacién de cuentas utilizada: a veces conviene
hacer una relacion parecida a la que se muestra en el Plan de Cuentas.
Periodicidad en la preparacion de informes: en funcion de la
naturaleza y las necesidades de informacién de la empresa, habra
reportes que se produzcan a diario, semanal, mensual y anualmente.
Libros y registros que se utilizan en la empresa: ademas de sefalar
que libros contables se utilizaran, debe definirse con precision, la forma
en que se captara la informacion al sistema contable, ya que puede
hacerse por medio de pélizas contables o por medio de vouchers.

Plan de cuentas.

“Llamado también Nomenclatura, Listas de Cuentas o Cuadro Contable,
la Nomenclatura Contable, debe tener dos elementos indispensables: el
codigo y el nombre o descripcion de la cuenta.

La codificacion mas utilizada es el numérico decimal, porque permite la
integracion o desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento,
intercalacion y eliminacion ordenada. Ademas facilita su procesamiento
por medio electrénicos.

Puede decirse que es el listado de cuentas que ha sido elaborado para
aplicarlo, en una institucion o empresa, y que fue sistematicamente
ordenado.

La Nomenclatura o Catalogo de Cuentas debe reunir, los siguientes
requisitos: facilitar la preparaciéon de los Estados Financieros; incluir
cuentas que se necesitan para reflejar de forma adecuada y exacta, el
activo y pasivo, los ingresos, costos y gastos, analizados para que
resulten utiles a la administracion y al control de las operaciones,
describe exactamente y en forma concisa, que es lo que debe contener

cada cuenta.
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Descripcion de cuentas.
En esta parte se explica el uso de cada cuenta, por qué conceptos se
carga, se abona y lo que representa su saldo.
Jornalizar.
En algunos casos conviene incluir la forma de jornalizar las operaciones
tipicas y/o las mas complicadas.
Modelos de Estados Financieros.
Es conveniente que la empresa adopte modelos especificos de estados
financieros y de reportes que satisfagan las necesidades de informacién
de la misma, cumpliendo con los modelos establecidos por las Normas
para Pymes, salvo que la empresa cotice en bolsa de valores.
Aprobacion.
En virtud de que el manual contable debe satisfacer las exigencias de
informacion de todos los niveles de la empresa, lo mas conveniente es
que sea la mas alta autoridad quien lo apruebe, para garantizar su
observancia obligatoria.
Formas
Los formatos cumplen con una funcion importante en la captacion de
informacion, ya sea administrativa o financiera. Proporciona una
herramienta util para facilitar los registros y control de las transacciones
que realiza la entidad. También permiten que las operaciones
homogéneas se registren uniformemente, ya que se sigue el mismo
patron.
El disefio y particularidades del formato dependen de la necesidad de
cada empresa. Los aspectos generales y comunes que debe tener como
minimo son los siguientes:

v’ Establecer el objetivo del documento.

v" Debe ser un modelo sencillo.

v' Estar disefado cuidadosamente con todos los espacios

necesarios.

v" Debe contener toda la informacién necesaria.
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v" Numero correlativo.
v' Espacio para: fecha, conceptos, cantidades, valores, firma de
autorizacion, firma de la persona que elaboro y firma de revisado.

Las principales formas que se utilizan son: facturas, recibos de caja,
cheques, notas de débito y crédito, pagares y planillas.” (19)
Flujo gramas
“También conocido como diagramas de flujo, es la representacion
simbdlica de un procedimiento administrativo, de la produccion de un
bien o de la presentacién de un servicio, sustituye las narraciones
habladas o escritas. En este se sefialan los pasos principales y se hacen
comprensibles las actividades, operaciones, decisiones y ramificaciones
de los procedimientos.
Los Diagramas de Flujo describen cada una de las acciones que se
realizan al inicio de una fase determinada del trabajo hasta llegar a su
fin, observando la secuencia de los distintos pasos y el método que se
sigue al efectuarlos.
Al elaborar flujo gramas se deben utilizar simbolos estandar, estos
brindan al usuario una idea clara de cuales son las operaciones que se
estan realizando; ademas permiten mantener la consistencia en la

presentacion de la grafica.” (19)
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SIMBOLOGIA DIAGRAMAS DE FLUJO
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CAPITULO IV
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA AGENCIA DE
VIAJES (CASO PRACTICO)

El Presidente de Junta Directiva de la Agencia de Viajes Galaxia Travel, Sociedad
Andnima, solicita los servicios profesionales de la firma de auditores independientes
Lopez Pérez & Asociados, quien establecera una sistematizacion contable, para
satisfacer la necesidad y requerimiento especificos de la Agencia de Viajes, en
cuanto a los procedimientos contables y administrativos para lograr instituir una
adecuada organizacion y sistematizacién de sus operaciones, para que elabore un
manual que contenga las politicas, procedimientos y cuentas contables que deben
utilizar para la organizacion y sistematizacién contable de sus operaciones para la

preparacion de estados financieros.

4.1.Antecedentes de la Agencia de Viajes

La Agencia de Viajes Galaxia Travel, Sociedad Anonima, es una empresa que
desde su constitucion se dedica al servicio de la venta de boletos aéreos, asi
como los servicios de hospedaje en hoteles nacionales e internacionales, tours
nacionales e internacionales, seguros de viajes y paquetes completos (boleto,
hotel, seguro, traslados y tours), y estd ubicada en el departamento de
Guatemala.

Se encuentra constituida como sociedad andnima, con escritura social y bajo
las disposiciones del Cédigo de Comercio de la Republica de Guatemala, con
un plazo de tiempo indefinido a computarse desde la fecha de inscripcion en el
Registro Mercantil, y en la Superintendencia de Administracién Tributaria —
SAT-; fue constituida como una Sociedad Andnima el dia 1 de febrero del
2011.
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4.2.Propuesta para Sistematizacion Contable de una Agencia de Viajes

a) Carta de solicitud de los servicios profesionales

A AVENIDA ZOMNA

L. SsAN
PEBEXxX.,. - 2334 00990

GUATEMAL A GUATEMAL A

Guatemala 2 de enero de 2014

Licenciado

Douglas Lopez Pérez
Lépez Pérez & Asociados
Ciudad de Guatemala

Estimado Lic. Lépez

A través de la presente le solicitamos que nos envié una propuesta de servicios profesionales que
incluya el manual contable, para utilizar en el registro de nuestras operaciones y la preparacion de
nuestros Estados Financieros. Asimismo, debido a que consideramos oportuno la organizacion del
departamento de contabilidad en nuestra agencia de viajes, la propuesta de servicios profesionales
también debe incluir el manual de procedimientos de registro contable, que se debe realizar en el

departamento.

Atentamente,

==L

Luis Pérez Rivera
Director Ejecutivo
AGENCIA DE VIAJES GALAXIA TRAVEL, S.A.
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b) Carta de la propuesta recibida del Contador Publico y Auditor

Lope=z Péerez & Asociados
Aauditores v Consultores

1 CTalbke 11-12F = 16
o -5

L =1
F.Aalix 2332 A 0N

Guatemala, 5 de enero de 2014

REF: CP 215-14
Sefior
Luis Pérez Rivera
Director Ejecutivo
AGENCIA DE VIAJES GALAXIA TRAVEL, S.A.
Ciudad

Estimado sefior Pérez:

De acuerdo a la amable solicitud que se nos hiciera recientemente tenemos el agrado de presentar nuestra
propuesta de servicios profesionales de asesoria para llevar a cabo la implementacion de la sistematizacién
contable, para satisfacer la necesidad y requerimiento especificos de la Agencia de Viajes Galaxia Travel,
S.A,, en cuanto a los procedimientos contables y administrativos para lograr instituir una adecuada
organizacion y sistematizacion de sus operaciones, a implementarse en el mes de enero del presente afio.

OBJETIVOS DEL TRABAJO PROPUESTO:

Presenta el disefio de organizacion del departamento de contabilidad, la estructura del organigrama del
departamento de contabilidad, un manual para la utilizacion del sistema computarizado (software) contable,
para facilidad de llevar los registros contables.

Asimismo, desarrolla un manual de Organizacion del Departamento de Contabilidad, que define, los recursos
humanos, indicando el perfil y las responsabilidades de los diferentes niveles de jerarquia, asi como los
procedimientos de registro de informacién por el personal encargado de contabilidad, objetivos, las politicas
contables, las cuentas y descripcion de las mismas, los modelos de los Estados Financieros y las formas a
utilizar.

Adicionalmente evaluaremos lo siguiente:

4 Evaluacién del control interno Administrativo y Contable con el objeto de identificar deficiencias en el
sistema Operativo y sugerir las medidas correctivas que consideremos pertinentes.

COMO PRODUCTO DE NUESTRO TRABAJO ENTREGAREMOS LO SIGUIENTE

v" Manual de Organizacion del Departamento de Contabilidad.
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v" Manual de Procedimientos de Registro Contable.

v Manual Contable.

PROGRAMA DE TRABAJO

Nuestro trabajo se desarrollard con el propésito que dichos instrumentos administrativos respondan en forma
practica e inmediata a las necesidades que pueda presentar en materia contable.

Basicamente nuestros procedimientos de incluiran:

v Evaluacién del control interno, verificando el cumplimiento de los procedimientos prescritos y la efectividad
de los mismos.

v Examen y evaluacion de las politicas y procedimientos que aplican actualmente.

TIEMPO Y HONORARIOS

El tiempo global que estimamos para la ejecucion, preparacion y entrega de los Manuales y Modulo sera
aproximadamente de dos semanas. Nuestros honorarios se basan en tarifas estandar por hora trabajada, y
hemos estimado en este caso honorarios profesionales y gastos e IVA de cuarenta mil Quetzales exactos (Q40,
000).

El cobro ser4 efectuado 50% al iniciar y el 50% final contra entrega de Manuales y Modulo.
Agradecemos la oportunidad que se nos ha brindado de presentar esta propuesta y poder prestar nuestros

Servicios Profesionales. Si es necesario aclarar o ampliar el contenido de la presente, tendremos mucho gusto en
discutirlo.

Atentamente,

Lépez Pérez & Asociados, S. C.

J D

Douglas Lopez Pérez
Socio
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c) Carta de aceptacién a la propuesta recibida del Contador Publico y
Auditor

G

A AVENIDA ZOMNA

1L, S A
<>
PBXxX. - 23534240090

GUATEMAL A GUUA T EMAL A

Guatemala, 7 de enero de 2014

Licenciado

Douglas Lépez Pérez

Lopez Pérez & Asociados, S. C.
Contadores & Consultores
Ciudad

Estimado licenciado Lépez:

De acuerdo a la evaluacién que hemos realizado a la propuesta de servicios profesionales de Asesoria de fecha
5 de enero de 2014, REF: CP 215-14. Le comento que ha sido aceptada por nuestra Asamblea General de
Accionistas.

Quedamos a la espera que nos informen por escrito sobre los requerimientos de la documentacion contable que
requeriran para para llevar a cabo la implementacién de la sistematizacion contable, a realizarse en el presente
mes. También esperamos nos indiquen el nombre de quién se girara el cheque de anticipo por los honorarios
correspondientes por el servicio de asesoria.

Cualquier duda sobre los aspectos contables y requerimientos de contabilidad favor dirigirse con los sefiores;

Ignacio Gerardo Martinez Hernandez, Gerente General y/o Manuel de Jesus Castillo Maldonado, Contador.
Aprovecho la presente para saludarlo.

Atentamente,

Luis Pérez Rivera
Presidente de Junta Directiva
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4.3.Investigacién y Evaluacion del Sistema Actual

Para establecer la forma de operar las transacciones de la agencia de viajes,
procedid a emplear el cuestionario como parte de la evaluacion, que realizara
los Contadores y Consultores contratados, el cual consiste en poner por escrito,
las preguntas para que sean respondidas tambien en forma escrita, lo que
contribuye a conocer cuales son las necesidades de informacion de los
diferentes departamentos de la agencia de Vviajes, asi como que
procedimientos de registro se necesita cambiar o mejorar, y la oportunidad de
los mismos, la persona encargada de responder el cuestionario fue el contador
General de la Agencia de Viajes.

No obstante para efectos de presentacion del presente capitulo, se utiliza un
nombre y direccion comercial ficticio, diferente al nombre de la agencia objeto

de analisis.
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ENTIDAD: Agencia de Viajes Galaxia Travel, S.A.

PERIODO: 2014

DIRECCION: 7a. avenida zona 9, ciudad capital.

AUDITOR:
No. DESCRIPCION Sl NO OBSERVACIONES
. - I Es una Agencia de Viajes, presta servicio de venta de
1 [¢Cudl es la actividad principal de la empresa? 9 ! p
boletos aereos.
Prestar los servicios en reservaciones de hospedajes,
2 |¢Tiene alguna otra fuente de ingreso la empresa? traslados pasajeros, tours, seguros de viajero y paquetes|
(boleto, hotel, seguros, tours).
. . . Facturacion y ventas, cuentas por cobrar, cuentas por|
3 |¢Cuales son las aereas mas importantes a nivel contable?
pagar, reporte de boletos BSP.
. . . Si cuentan con departamento de contabilidad pero no estaf
4 |¢La Empresa tiene su propio departamento de contabilidad? X : P P
organizado.
. . . . No cuentan con un sistema contable para registrar los
5 |¢Se tiene un sistema contable computarizado? S ) .
movimientos contables de la agencia de viajes.
6 |¢Se tiene por escrito todos los procedimientos contables? X
7 ¢Se tienen establecidas y son de conocimiento general las X
politicas contables?
8 |¢Existe un manual contable?
9 ¢Se controlan o autorizan las pdlizas de diario que no sean
recurrentes?
¢ Se preparan mensualmente relaciones de todos los auxiliares
10 |(documentos por cobrar, cuentas por pagar) y se concilian con X
los saldos segun el libro mayor?
11 ¢Se proporciona al Gerente General informacion financiera X
adecuada, oportuna y exacta ?
12 ¢Son adecuados y se mantiene al corriente los registros X
contables?
13 |¢ Se hacen pagos Unicamente contra documentos aprobados? X
¢Las operaciones de ingresos y las de caja son colaboradores
14 (% X
diferentes?
15 ¢ Se registran las transacciones de caja invariablemente con las X
fechas en que se reciben los ingresos o se emiten los cheques?
" . . Si, emiten recibos de caja por los cobros que realizan y los|
16 (¢ Se utilizan recibos de caja impresos y pre-numerados? X ; jap q y
ingresos facturados.
17 ¢Se sigue la secuencia numérica de los recibos y estan X Se lleva la secuencia numérica pero no se lleva un
debidamente llenados por la persona encargada? correlativo de fechas.
¢Cuando se anula un recibo se le anota la palabra ANULADO v,
18 [se retienen las copias con el original de manera que no se| X Se colocan sello con la palabra anulado.
pierda la secuencia numérica?
19 ¢Se controla la secuencia numérica de los cheques emitidos, X
para asegurar el registro de todos los pagos?
20 ¢Son adecuadamente anulados los cheques emitidos con X Se anulan los cheques con la palabra anulado y se|
errores y se guardan para conservar la correlatividad? archivan en el correlativo.
21 ¢Existe documentacion que ampare todos los gastos que se X

realizan en la empresa?
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ENTIDAD: Agencia de Viajes Galaxia Travel, S.A.

PERIODO: 2014

DIRECCION:

7a. avenida zona 9, ciudad capital.

AUDITOR:

No.

DESCRIPCION

Sl

NO

OBSERVACIONES

22

¢Se cuenta con un manual de puestos para el
departamento contable?

23

¢Existen formas de respaldo de los registros que la
empresa realiza?

Pagares y facturas

24

¢Se cuenta con personal encargado de velar por la
integridad de la informacion financiera, la oportunidad del
registro y la razonabilidad de las cifras?

El encargado de realizarlo es el Contador General

25

¢Se analiza la documentacion de respaldo previo al
registro de las operaciones contables?

26

¢Quién administra el archivo de la documentacién
financiera?

El Contador General

27

¢;Se concilian mensualmente los cuentas bancarias con
base al estado de cuentas del banco?

28

¢ Estan prohibidos expedir cheques "al portador"?

29

¢ Hay alguna persona encargada del control de las formas
existentes?

El Contador General

30

¢ Se realizan periédicamente arqueos de caja chica?

31

¢Con excepcién de los gastos por Caja Chica, los pagos
se efectlian Unicamente por medio de cheques?

Si los pagos se hacen exclusivamente con cheques|
vouchers, en un futuro se tiene contemplado hacer pagos|
en linea (online), en internet.

Conclusion

Derivado de la evaluacion del sistema actual por medio del cuestionario

realizado a la Agencia de Viajes, se evidencia que no cuenta con

presentacion de informacion real, exacta y confiable, por lo que carece de

informacion oportuna para la correcta e importante toma de decisiones, asi

como para generar informes en los que la gerencia pueda fundamentar,

para la consecucion de las metas y objetivos de la empresa.

No cuenta con ningun tipo de manual de organizacién, por lo que las

instrucciones y recomendaciones que son necesarias para el

buen

funcionamiento de la empresa no se encuentran por escrito, sino que se

basan en las instrucciones verbales dadas al personal.
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No cuenta con un manual de puestos y funciones, por lo que no se tiene
descritas cada una de las funciones de los puestos, los objetivos y las
atribuciones especificas que realizan los integrantes.

No tiene un programa de contabilidad computarizado (software).

Recomendaciones:

Se puede determinar que el funcionamiento en la Agencia de Viajes con base a
las deficiencias encontradas, en los resultados sobre el analisis del ambiente
de control, que representa la filosofia y forma de operacion de la
administraciéon, asi como el sistema contable que consiste en los métodos y
registros establecidos para identificar, reunir, analizar, clasificar y registrar las
operaciones, se recomienda a la Agencia de Viajes que se implemente un
adecuado sistema de contabilidad, con el objetivo de establecer
procedimientos que aseguren el registro y control de las actividades contables
y financieras de una empresa, para obtener informacion financiera confiable y
oportuna.

Se debe implementar un manual contable que incluya:

a) Un manual de organizacion contable.

b) Un manual contable que contenga: Nomenclatura, descripcién de cuentas,

modelos de Estados Financieros y formas a utilizar.

Para evitar el inadecuado manejo de los fondos de la empresa se deben
realizar conciliaciones bancarias mensuales.

El departamento contable debe ser organizado, para lo cual se debe crear un
manual de puestos en el que se establezcan las principales funciones de su

personal.



69

Lope=z Péare=z & Asociados
Aauditores v Consultores

1 CTalle 11 - ]

12 =mormma 16
FAalx 2320 -51 40

Guatemala 15 de enero del 2014

Licenciado

Luis Pérez Rivera

Presidente de Junta Directiva

Agencia de Viajes Galaxia Travel, S.A.
Ciudad de Guatemala

Estimado Lic. Pérez

En relacion con nuestros servicios relacionados con el analisis, evaluacion de la organizacion y
sistematizacion contable y elaboracion de un manual contable que debe utilizar la agencia de viajes
Galaxia Travel Sociedad Anénima, a continuacion se tiene el agrado de trasladarle nuestro informe
del trabajo realizado.

Nuestro trabajo consistio en revisar los procedimientos contables actuales que utiliza la agencia de
viajes con el objeto de identificar las debilidades, evaluarlas y sugerir las medidas correctivas que se
consideraron importantes para la agencia de viajes.

Las presentamos el manual de procedimientos de registro contable para el personal encargado de
contabilidad y el manual contable con las politicas, procedimientos y cuentas contables que se deben
utilizar.

Este informe es Unicamente para conocimiento y uso de la Junta Directiva y el personal del
departamento de contabilidad.

Atentamente,

Douglas Lopez Pérez
Socio
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Departamento: Procedimiento No.: Pagina
Contabilidad 3/28
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
DE CONTABILIDAD

1. Introducciéon

Este instrumento administrativo, sirve de guia para identificar las funciones que debe
realizar el personal del departamento de contabilidad de la Agencia de Viajes Galaxia
Travel, Sociedad Andénima.

Este manual contiene el organigrama general de la Agencia de Viajes y el organigrama
del departamento de Contabilidad.

La importancia de este manual de procedimientos de registro contable para el personal
del departamento de contabilidad, radica en mejorar y cumplir con el registro de las
operaciones contables, politicas, responsabilidades y las relaciones laborales para que
los empleados se orienten sin mayor dificultad en la realizacion de sus tareas con el fin

de desarrollar armonia laboral para el logro de los objetivos de la Agencia de Viajes.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
DE CONTABILIDAD

2. Objetivo
El objetivo de este Procedimiento Interno es mejorar y cumplir con el registro de las
operaciones contables.
Mantener la consistencia en el registro de las operaciones contables, minimizando la
confusioén, incertidumbre y duplicacion de operaciones, cumpliendo con el procedimiento
de:
Ingreso Venta de Boletos.
Ingreso Venta de Servicios de Hospedaje de Hotel.
Ingreso Venta de Servicios de Seguro al Viajero.
Ingreso venta de Servicios de Paquetes (boleto, hotel, tours).

Elaboracion de Planilla de Sueldo al Personal.

Procedimiento de emision cheques para pago de servicios y proveedores.

Se entiende que para lograr el procedimiento del registro contable se necesita la
colaboracion del personal del departamento de Contabilidad. Es necesario que se
observen las recomendaciones que aqui se describen para lograr obtener el maximo

beneficio y control en cada operacion.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
DE CONTABILIDAD

3. Ambito de aplicacion
El ambito de aplicacion de este procedimiento se enmarca para el departamento de

contabilidad con la colaboracién de sus auxiliares.

4. Glosario

e Amadeus
Sistema electronico en linea, que se utiliza para hacer la reservacion de boletos y
hospedaje de hoteles.

e BSP
Billing and Settlement Plan (Plan de Facturacién y Pago). Reporte de los boletos
vendidos por la agencia de viajes, que tiene que pagar.

e IATA
International Air Transport Association (Asociacion de Transporte Aéreo Internacional)
Asociacion de caracter privado, forma parte de ella cualquier compafia aérea
autorizada para operar, establece cooperacion entre compafiias en cuanto a servicios,

liquidacion de boletos, interviene y regula el trafico aéreo.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
DE CONTABILIDAD

A continuacion se presenta el organigrama propuesto para la agencia de viajes.

(Figura No.1)

Asamblea General
de Accionistas

Auditoria Interna

Auditoria Externa

Consejo de
Administracién

Ventas

Secretaria
Gerente General
Jefe
Administracion Departamento
Contabilidad

Fuente: Elaboracién propia (organizacion y sistematizacién contable de una Agencia de Viajes)
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
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Organigrama del Departamento de Contabilidad

(Figura No. 2)

Auxiliar |
Cuentas por pagar

Contador
General
Aucxiliar |'| Auxiliar 111
Pago planilla Cuentas por cobrar,
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
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5. Desarrollo del proceso

Ingreso de la Venta de boletos
Ejecuta: Auxiliar 1ll Cuentas por Cobrar, reporte BSP
Ventas realiza la operacion de la emision del o los boletos solicitado por el turista en el
sistema de boletaje (Amadeus), confirmada la ruta se imprime el boleto.
Se realiza el ingreso del cobro del servicio prestado en la venta de boletos, es
proporcionada por un sistema computarizado, que lleva el control de lo emitido durante
el dia, para ser registrado contablemente se debe proceder de la siguiente manera:
Procedimiento
1) Como procedimiento del registro del o los boletos en el sistema al realizar
la venta, se emite un documento de cobro que es el pagare.
2) Emitir la factura serie “B” por servicio de boletaje segun tarifa del boleto, se
registra en el sistema en el médulo de facturacién.
3) Se especifica si el pago de la venta es al contado efectivo o con tarjeta de
crédito, con crédito de plazo dias establecidos por la agencia. Si el pago
es al contado se entrega de una vez las facturas del boleto y del servicio

de boletaje factura serie “B”.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO

4)

5)

6)
7

8)
9)

DE CONTABILIDAD
Si la venta es al crédito, el pagare original firmado por el cliente y la factura
por servicio de boletaje serie “B” original, se queda en cuentas por cobrar,
para llevar el control conforme la contrasena recibida tiene que tener la
fecha de cobro, la segunda copia se le entrega al cliente, la tercera copia
se va a reportes de boletos para revisar el boleto emitido sea idéntico el
reporte que envia en BSPLINK para tener certeza del pago a realizar y la
cuarta copia al archivo.
El Voucher de la tarjeta de crédito tiene que estar conforme los
requerimientos de la linea aérea correspondiente, la copia del voucher se
adjunta al pagare y el voucher de tarjeta de crédito por pago de la factura
serie “B” se deja adjunto a la copia para la liquidacidén correspondiente.
Emitir el recibo de caja correspondiente.
Al recibir el reporte de BSPLINK revisar contra el reporte del sistema, si
este esta correcto, se emiten las facturas serie “A” por la comision sobre
la venta de boletos emitidos en el periodo correspondiente que es a cada
semana. La factura es a nombre de la linea aérea que corresponda.
Entregar factura a la linea aérea.
Elaborar la podliza contable de ingresos para registrarla en el médulo de

Facturacion. (Flujograma No.1)
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
DE CONTABILIDAD

Ingreso de la Venta de Hospedaje Hotel
Ejecuta: Auxiliar 1l Cuentas por Cobrar, reporte BSP
Ventas, realiza la reservacion del hospedaje en el hotel requerido por el turista, al
operador que representa los hoteles requeridos, el pago puede ser en moneda local, si
es en el extranjero la forma de pago es en ddlares al tipo de cambio del operador en
donde se hace la reservacion.
Se realiza el ingreso del cobro por comision pagada por el operador del servicio
prestado en la reservacién del hotel, para ser registrado contablemente se debe
proceder de la siguiente manera:
Procedimiento

1) Emitir la factura serie “A” por comisién devengada por el operador del servicio de
reservacion del Hotel, se registra en el sistema en el médulo de facturacion.

2) El pago de la venta de preferencia tiene que ser en efectivo, si es con tarjeta de
crédito se tiene que hacer un cargo (5%), que es facturado con las serie “B”,
también puede ser con extra financiamiento que la tarjeta de crédito otorga (visa
cuotas, cuotas credomatic), puesto que el pago tiene que ser completo y en
efectivo. Por el cargo aplicado se facturara a favor del cliente.

3) El Voucher de la tarjeta de crédito tiene que estar firmado y autorizado por el

emisor de la tarjeta de crédito y adjuntado a la copia de pago al operador.
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DE CONTABILIDAD

4) El pago de parte del turista por la venta de hospedaje del hotel es al contado no

se tiene crédito, porque el pago tiene que ser de inmediato al operador; la

agencia paga del total del hotel menos la comision devengada (facturada).

5) Elaborar la poliza contable de ingresos para registrarla en el modulo de

Facturacién. (Flujograma No.2)
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
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Ingreso de Seguros al Viajero

Ejecuta: Auxiliar 1l Cuentas por Cobrar, reporte BSP

Ventas realiza la venta de seguro al viajero segun lo requerido por el turista que viaja,
puede ser completo que cubre el viaje y la estadia, o solo por el viaje, el pago puede ser
en moneda local o en ddlares al tipo de cambio del operador en donde se compra el
seguro.

Se realiza el ingreso del cobro por comision pagada por el operador en donde se
compro el seguro, para ser registrado contablemente se debe proceder de la siguiente
manera:

Procedimiento

1) Emitir la factura serie “A” por comision devengada por el operador del seguro
vendido al turista, se registra en el sistema en el médulo de facturacién.

2) El pago de la venta de preferencia tiene que ser en efectivo, si es con tarjeta de
crédito se tiene que hacer un cargo (5%), que es facturado con las serie “B”,
también puede ser con extra financiamiento que la tarjeta de crédito otorga (visa
cuotas, cuotas credomatic), puesto que el pago tiene que ser completo y en

efectivo. Por el cargo aplicado se facturara a favor del cliente.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
DE CONTABILIDAD

3) El voucher de la tarjeta de crédito tiene que estar firmado y autorizado por el

emisor de la tarjeta de crédito y adjuntado a la copia de pago al operador.

4) El pago de parte del turista por la venta del seguro de viaje es al contado no se

tiene crédito, porque el pago tiene que ser de inmediato al operador; la agencia

paga del total del seguro menos la comision devengada (facturada).

5) Elaborar la podliza contable de ingresos para registrarla en el moédulo de

facturacion. (Flujograma No.3)
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Ingreso de la venta de paquetes (boleto, hotel, tours)

Ejecuta: Auxiliar Il Cuentas por Cobrar, reporte BSP

Ventas, realiza la reservacion del paquete solicitado por el turista en el extranjero.

Esta reservacidén se puede realizar con operadores que poseen los paquetes ya
establecidos en fechas determinadas en Europa, Asia, Africa, Norte América, Sur
América y Centro América, que estén de acuerdo a lo solicitado por el turista, la estadia
de los paquetes puede ser minimo de ocho a treinta dias.

Al momento de realizar la venta del paquete con el operador que trabaja la agencia, el
pago puede ser en moneda local o en ddlares al tipo de cambio que esté trabajando el
operador.

Si los paquetes establecidos por los operadores no son de acuerdo a lo que el turista
quiere, la agencia realiza a armar el paquete desde los boletos, hotel, tours y el seguro
es optativo, pero si la estadia es en Europa es obligatorio.

La agencia solo tiene el ingreso por la comision que el operador va a pagar por la venta
del paquete, o por la venta del o los boletos, del hotel y los operadores de los tours,
cuando la agencia arma el paquete.

Se realiza el ingreso del cobro por comision pagada por el operador, para ser registrado

contablemente se debe proceder de la siguiente manera:
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DE CONTABILIDAD

Procedimiento

1)

2)

3)

4)

5)

Emitir la factura serie “A” por comision devengada por el operador del paquete
vendido, se registra en el sistema en el médulo de facturacion.

El pago de la venta de preferencia tiene que ser en efectivo, si es con tarjeta de
crédito se tiene que hacer un cargo (5%), que es facturado con las serie “B”,
también puede ser con extra financiamiento que la tarjeta de crédito otorga (visa
cuotas, cuotas credomatic), puesto que el pago tiene que ser completo y en
efectivo. Por el cargo aplicado se facturara a favor del cliente.

El Voucher de la tarjeta de crédito tiene que estar firmado y autorizado por el
emisor de la tarjeta de crédito y adjuntado a la copia de pago al operador.

El pago de parte del turista por la venta del paquete es al contado no se tiene
crédito, porque el pago tiene que ser de inmediato al operador; la agencia paga
del total del paquete menos la comision devengada (facturada).

Elaborar la podliza contable de ingresos para registrarla en el modulo de

facturacion. (Flujograma No.4)
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Elaboraciéon de planilla de sueldo del personal
Ejecuta: Auxiliar 1l Pago Planilla
El fin es cumplir con todas las deducciones e incentivos salariales vigentes, en la
elaboracién de la planilla de medio y fin de mes que corresponda, en la que se detalla
especificamente el sueldo ordinario, comisiones sobre ventas, bonificacién decreto 37-
2001, bonificacidon sobre ventas y las prestaciones legales, los descuentos propios de
cada persona y el sueldo liquido a recibir.
Procedimiento
1) La persona encargada de elaborar la planilla tiene que tener el dato de las ventas
totales por vendedor del mes anterior el dia 10 para el calculo de bonificacion
sobre ventas y el 20 tiene que estar los saldos de cartera al dia para determinar
la comision sobre ventas. La bonificaciéon se paga en la primera quincena y la
comision en la segunda quincena del mes.
2) Tiene que tener la papeleria correspondiente de descuentos judiciales, bajas de
personal, permisos por ausencias remuneradas o0 no, autorizaciéon de vacaciones
y otros relacionados con planillas.
3) Con la papeleria completa, el encargado da seguimiento al registro en el médulo

de planillas.
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4) Ya finalizada la planilla, el encargado la entrega al Contador General para la
revision contable y, éste si no hay correcciones que realizar la traslada, si
hubieren correcciones se devuelve al encargado de planillas.

5) Ya revisada y autorizada la planilla, retorna al encargado de planillas para la
operacion de débitos de la cuenta bancaria de la agencia de viajes, para la
acreditacion electronica, a las cuentas de cada uno de los empleados.

6) Encargado de pago planilla envia listado de acreditaciones al Contador General,
para autorizar la operacién en el sistema electronico del banco.

7) Después de hacer por banca electronica las operaciones correspondientes, el
Contador General retorna al encargado de pago de planillas, un extracto de la
operacion realizada, para el archivo con la ndmina quincenal o de fin de mes.

8) Se emitiran las boletas de sueldo respectivos para que cada trabajador firme.

9) El encargado de planillas entrega las boletas para firma de cada persona y
posteriormente regresen al encargado de planillas.

10)Elaborar la pdliza contable de sueldos para registrarla en el médulo de planillas.

(Flujograma No.5)
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Emision de cheques para pago a proveedores y servicios
Ejecuta: Auxiliar | Cuentas por pagar
El cumplimiento de las obligaciones econdmicas de la agencia por la adquisicién de
bienes y servicios ante los acreedores y proveedores, para el normal y buen
funcionamiento de las operaciones y actividades de la agencia, es necesario cumplir
con el tiempo de crédito estipulado.

Procedimiento:

1) La prioridad de pago de la agencia es el reporte de boletos emitidos en la
semana que se paga cada miércoles de la semana siguiente a IATA, por lo que el
encargado de reporte de lineas aérea es el responsable de dar el dato a cuentas
por pagar, después de haber revisado contra el reporte de BSPLINK (auxiliar IlI).

2) Las politicas establecidas en IATA, el pago tiene que realizarse con cheque de
gerencia (cheque de caja), se tiene que comprar el cheque al banco de la cuenta
de la agencia, después enviarlo a pagar al banco requerido por la IATA con la
boleta correspondiente.

3) La boleta ya certificada por el pago correspondiente al reporte de boletos se

envia al encargado de boletos de la linea areas para que lo adjunte al reporte.
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4)

5)

6)

7)

8)

DE CONTABILIDAD

Las compras realizadas se canaliza las facturas de los proveedores en compra o
servicios prestados. Observa que las facturas lleven la orden de compra
correspondiente, la contrasefia de pago, el sello de recibido en recepcidén de
utensilios, materiales y papeleria. Los servicios de mantenimiento de equipo de
computacion, con orden de servicio y visto bueno del Contador General; los
servicios basicos como energia eléctrica y agua potable, se trasladan tal como se
reciben.

Se reciben las facturas y las coteja con el listado realizado contra compras o
servicios adquiridos.

Después separa las compras segun correspondan el orden de los gastos, vy
trasladadas al modulo de cuentas por pagar, en el caso de servicios las codifica
segun el catalogo contable, que posteriormente se emitiran los cheques
correspondientes, con la frase pre-impresa “No Negociable”.

Después de impresos los cheques entrega al Contador General, que los revise y
para la respectiva autorizacion, con un reporte donde consta el numero de
cheque, beneficiario y monto, para verificar la existencia de fondos.

Después el Contador General los retorna a auxiliar | Cuentas por Pagar, para que

los trasladen a las firmas correspondientes.
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9) Luego de firmados se trasladan con conocimiento a cuentas por pagar, para los

pagos correspondientes, los vouchers quedan en su custodia. (Flujograma No.6)

6. Flujogramas del proceso
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
DE CONTABILIDAD

(No.1) FLUJOGRAMA DE INGRESO DE LA VENTA DE BOLETOS

PROCEDIMIENTO Ventas Cuentas por Cobrar Reportes Boletos (BSP) Archivo

1 |Venta, emision del pagare |

2 |Emitir factura serie "B" servicio de boletaje. |

Especificar si el pago de la venta es al contado efectivo o con
tarjeta de crédito, con crédito de plazo dias establecidos por Ia|
agencia.

w

14
«—
‘Z
o

Si la venta es al crédito, el pagare original firmado por el cliente y|
la factura por servicio de boletaje serie “B” original, se queda en
cuentas por cobrar, segunda copia se entrega al cliente.

IN

o

La tercera copia se va a reportes de boletos para revisar el boleto|
emitido sea idéntico el reporte que envia en BSPLINK para tener

certeza del pago a realizar y la cuarta copia al archivo.

El Voucher de tarjeta de crédito tiene que estar conforme los
requerimientos de la linea aérea, la copia del voucher se adjuntaj
al pagare y el voucher de tarjeta de crédito por pago de la factura
serie “B” se deja adjunto a la copia.

L

7|Emitir el recibo de caja.

Al recibir el reporte de BSPLINK revisar contra el reporte del
sistema, si este esta correcto, se emiten las facturas serie “A”
por la comisién sobre la venta de boletos. La factura es a nombre
de la linea aérea que corresponda.

[«

9 |Entregar factura a la linea aérea. |

Elab I Ol ble de i i 1 |
10 mgdzlr:rdea':;);:r:c%):ta e de ingresos para registrarla en el ? -~
FIN
Elaborado por Revisado por Aprobado por
Nombre René Figueroa Douglas Lépez Luis Pérez

Fecha 15/01/2014 17/01/2014 19/01/2014
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Asunto: Sustituye al de Fecha:
REGISTRO CONTABLE Nuevo
Fecha de emisién: 15/01/2014 |Vigencia: 1 afo

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
DE CONTABILIDAD

(No.2) FLUJOGRAMA DE INGRESO DE LA VENTA HOSPEDAJE HOTEL

PROCEDIMIENTO

Cuentas por Cobrar

Emitir la factura serie “A” por comisién devengada por el operador
del servicio de reservacion del Hotel.

Pago de la venta en efectivo, si es con tarjeta de crédito se tiene
que hacer un cargo (5%), que es facturado con las serie “B”.

Voucher de la tarjeta de crédito tiene que estar firmado vy
autorizado por el emisor de la tarjeta de crédito y adjuntado a la|
copia de pago al operador.

El pago al operador descontando la comision devengada que ha
sido facturada con serie "A". .

Elaborar la péliza contable de ingresos para registrarla en el
modulo de Facturacion.

INICIO

piainlbisis

I
z

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre René Figueroa Douglas Lépez Luis Pérez

Fecha 15/01/2014 17/01/2014 19/01/2014
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Asunto: Sustituye al de Fecha:
REGISTRO CONTABLE Nuevo
Fecha de emisién: 15/01/2014 |Vigencia: 1 afo

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
DE CONTABILIDAD

(No.3) FLUJOGRAMA DE INGRESO DE LA VENTA SEGUROS AL VIAJERO

PROCEDIMIENTO

Cuentas por Cobrar

Emitir la factura serie “A” por comisién devengada por el operador
del servicio de reservacion del Hotel.

Pago de la venta en efectivo, si es con tarjeta de crédito se tiene
que hacer un cargo (5%), que es facturado con las serie “B”.

Voucher de la tarjeta de crédito tiene que estar firmado vy
autorizado por el emisor de la tarjeta de crédito y adjuntado a la|
copia de pago al operador.

El pago al operador descontando la comision devengada que ha
sido facturada con serie "A". .

Elaborar la péliza contable de ingresos para registrarla en el
modulo de Facturacion.

INICIO

piainlbisis

I
z

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre René Figueroa Douglas Lépez Luis Pérez

Fecha 15/01/2014 17/01/2014 19/01/2014
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Asunto: Sustituye al de Fecha:
REGISTRO CONTABLE Nuevo
Fecha de emisién: 15/01/2014 |Vigencia: 1 afo

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
DE CONTABILIDAD

(No.4) FLUJOGRAMA DE INGRESO DE LA VENTA PAQUETES

PROCEDIMIENTO Cuentas por Cobrar

INICIO

Emitir la factura serie “A” por comisién devengada por el operador
del servicio de reservacion del Hotel.

Pago de la venta en efectivo, si es con tarjeta de crédito se tiene
que hacer un cargo (5%), que es facturado con las serie “B”.

Voucher de la tarjeta de crédito tiene que estar firmado vy
3 |autorizado por el emisor de la tarjeta de crédito y adjuntado a la
copia de pago al operador.

El pago al operador descontando la comision devengada que ha

piainlbisis

4 sido facturada con serie "A". .
5 Elaborar la péliza contable de ingresos para registrarla en el
modulo de Facturacion.
FIN
Elaborado por Revisado por Aprobado por
Nombre René Figueroa Douglas Lépez Luis Pérez

Fecha 15/01/2014 17/01/2014 19/01/2014
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Asunto: Sustituye al de Fecha:
REGISTRO CONTABLE Nuevo
Fecha de emisién: 15/01/2014 |Vigencia: 1 afo

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
DE CONTABILIDAD

(No.5) FLUJOGRAMA DE ELABORACION DE PLANILLA DE SUELDOS

PROCEDIMIENTO Pago de Planilla Contador General

INICIO

Reportes de Ventas para calculo de bonificaciones y comisiones
sobre ventas.

Reportes de descuentos judiciales, bajas de personal, permisos o
ausencias remuneradas, vacaciones y otros relacionadas con la|
planilla.

N

3 Papeleria completa, seguimiento al regsitro del modulo de
planilla.
4 Finalizada la planilla, el encargado la entrega al Contador General

para la revision contable.

Revisada y autorizada la planilla, retorna al encargado de
planillas para la operacion de débitos de la cuenta bancaria de la
agencia de viajes, para la acreditacion electrénica, a las cuentas
de cada uno de los empleados.

&)

Encargado de pago planilla envia listado de acreditaciones al
6 |Contador General, para autorizar la operacién en el sistema
electrénico del banco.

Después de hacer por banca electronica las operaciones
correspondientes, el Contador General retorna al encargado de
pago de planillas, un extracto de la operacion realizada, para el
archivo con la némina quincenal o de fin de mes.

Se emitirdn las boletas de sueldo respectivos para que cada|
trabajador firme.

El encargado de planillas entrega las boletas para firma de cada
persona y posteriormente regresen al encargado de planillas.

Elaborar la podliza contable de sueldos para registrarla en el
maodulo de planillas.

HH) ) U

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Nombre

René Figueroa

Douglas Lépez

Luis Pérez

Fecha

15/01/2014

17/01/2014

19/01/2014
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Asunto: Sustituye al de Fecha:
REGISTRO CONTABLE Nuevo
Fecha de emisién: 15/01/2014 |Vigencia: 1 afo

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
DE CONTABILIDAD

(No.6) FLUJOGRAMA DE EMISION DE CHEQUES PARA PAGO A PROVEEDORES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO

Reporte BSP Cuentas por pagar Contador General

[N

1.

Rencargado de reporte BSP envia dato a cuentas por pagar,
después de haber revisado contra el reporte de BSPLINK (auxiliar

IATA con la boleta correspondiente.

El pago tiene que realizarse con cheque de gerencia (cheque de|
caja), se tiene que comprar el cheque al banco de la cuenta de la
agencia, después enviarlo a pagar al banco requerido por lal

w

adjunte al reporte

La boleta ya certificada por el pago correspondiente al reporte de|
boletos se envia al encargado de Reporte BSP para que lo|

IN

Canalizar las facturas de los proveedores en compra o servicios
prestados. Observa que las facturas lleven la orden de compra]
correspondiente, la contrasefia de pago.

o

compras o servicios adquiridos.

Se reciben las facturas y las coteja con el listado realizado contra

o

frase pre-impresa “No Negociable”.

Después separa las compras seguln correspondan el orden de los|
gastos, y trasladadas al médulo de cuentas por pagar, en el caso
de servicios las codifica segin el catdlogo contable, que
posteriormente se emitiran los cheques correspondientes, con la

Después de impresos los cheques entrega al Contador General,
que los revise y para la respectiva autorizacion.

Después el Contador General los retorna a auxiliar | Cuentas por|

Pagar, para que los trasladen a las firmas correspondientes.

©

su custodia.

Luego de firmados se trasladan con conocimiento a cuentas por|
pagar, para los pagos correspondientes, los vouchers quedan en|

INICIO

B B

FIN

U

FIN

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Nombre

René Figueroa

Douglas Lépez

Luis Pérez

Fecha

15/01/2014

17/01/2014

19/01/2014
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Asunto: Sustituye al de Fecha:
REGISTRO CONTABLE Nuevo
Fecha de emisién: 15/01/2014 |Vigencia: 1 afo

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO
DE CONTABILIDAD

7. Documentos relacionados

» Boletos Aereos Electronicos

» Reportes BSP

» Facturas Serie “A” y “B”

» Planillas

» Cheques Vouchers

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre René Figueroa Douglas Lépez Luis Pérez
Fecha 15/01/2014 17/01/2014 19/01/2014
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Asunto:

REGISTRO CONTABLE

Sustituye al de Fecha:

Nuevo

Fecha de emisidn:

15/01/2014

Vigencia: 1 afo

8. Anexos

DE CONTABILIDAD

SIMBOLOGIA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIGINIFICADO

Inicio / Final

Entrada / Salida

Proceso

Documento

Bloque de Documentos

Operacion Manual

Preparacion

Almacenamiento o
Archivo

Decision

SIMBOLOGIA

H<1()qQuon |

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE POR EL PERSONAL ENCARGADO

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Nombre

René Figueroa

Douglas Lépez

Luis Pérez

Fecha

15/01/2014

17/01/2014

19/01/2014
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INTRODUCCION

El presente Manual Contable, es para una Agencia de Viajes, se ha realizado con
el propdsito que dicho instrumento administrativo responda en forma practica e
inmediata a las necesidades que pueda presentar la empresa en materia contable.
El manual esta destinado a ser utilizado por todo el personal contable que labora
en la agencia de viajes. Cualquier persona puede acudir a su jefe inmediato y
solicitar la informacién por la que manifieste algun interés. Cualquier consulta al
manual debe hacerse dentro de la agencia de viajes para mantener la
confidencialidad de la informacion.
Estara sujeto a revisiones periddicas con la finalidad de actualizarlo acorde a las
necesidades de la agencia de viajes.
Este instrumento técnico contiene las instrucciones y procedimientos que la unidad
contable debe atender para el correcto registro de las operaciones e interpretacion
de resultados.
Por medio de la Implementacién del presente Manual Contable en una agencia de
viajes, se pretende estandarizar la informacion que se proporciona a Gerencia
General, de tal modo que puedan tomarse decisiones en base a informacién
confiable y oportuna.
La elaboracion del manual pretende cubrir las siguientes finalidades:

a) Para el personal contable de la agencia de viajes, como guia para resolver

dudas con respecto a sus funciones.
b) Para el personal de nuevo ingreso, como una orientacidon en sus nuevas
atribuciones y la forma en que opera la agencia de viajes.
c) Para la gerencia general, sistematizar las operaciones de la agencia de

viajes y facilidad en el analisis e interpretacion de resultados.
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Para lograr los objetivos del manual contable éste debe reunir las siguientes

caracteristicas:

a) Ser flexible; es decir, permitir el crecimiento o disminuciéon del numero de

cuentas.

ello implique pérdida del orden de las cuentas.

agencia.

Por adicién, intercalacion o eliminacién de las mismas, sin que

Incorporar la Norma Internacional de Informacion Financiera (NIIF)

Presentar las politicas contables establecidas por la empresa.

)
)

d) Expresado en lenguaje sencillo de manera facil de comprender.
) La distribucion de las cuentas debe ser acorde a las necesidades de la

f) Debe contener instrucciones que faciliten su uso.

Como se detalla mas adelante, este Manual Contable describe las instrucciones
sobre el uso, objetivos, aplicacion de politicas y controles contables, Nomenclatura

de cuentas, descripcidon de las cuentas, los modelos de presentacion de

informacion financiera y finalmente incluye los disefios y formas.
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INSTRUCCIONES SOBRE EL USO DEL MANUAL CONTABLE
1) El uso del manual es de caracter obligatorio, no es optativo; pues cada
miembro del departamento de contabilidad debera tener un manual en su

poder para que el registro de las transacciones sea uniforme.

2) Los libros principales que se utilizaran deben ser libro diario, libro mayor
general, libro de balances y libro de inventario, los mismos tienen que ser

habilitados y autorizados,

3) Al verse en la necesidad de agregar o modificar algo en el manual se
deberan seguir los siguientes pasos:

a) Solicitar por escrito al Contador General la modificacion o
modificaciones correspondientes.

b) ElI Contador General es el encargado directo de verificar que lo
solicitado sea para una mejoria en el proceso de generacion de
informacion financiera.

c) Después de verificar la modificacion satisfactoriamente, el Contador
General efectuara el cambio sugerido y lo enviara a Gerencia para su
autorizacion.

d) Autorizada la modificacion se le entregara una copia actualizada del
manual a cada integrante del departamento.

e) El Contador General es el responsable de llevar el archivo de los

procedimientos contables.

4) Los estados financieros internos que la contabilidad debe entregar

mensualmente a gerencia son:
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Estado de Resultados: presentara los ingresos por servicios
prestados en boletos, hoteles, seguros de viaje y comisiones
devengadas de parte de lineas aéreas correspondiente por cada
boleto vendido, sobre comisiones por metas trazadas y cumplidas a
requerimiento de la linea aérea, y de ventas detallando las
comisiones sobre ventas, cargos de lineas aéreas, los gastos
administrativos detallando el rubro de sueldos, bonificaciones,
prestaciones laborales, depreciaciones, amortizaciones, honorarios
profesionales, comisiones pagadas por cobros de tarjetas de crédito
en cobro de servicios de boletaje, etc. Para dar a conocer la utilidad
o pérdida en la operacion del mes.

Por lo anterior también se presentaran los estados resultados

acumulados al mes presentado.

Balance General: presenta la situacion actual de la empresa para
toma de decisiones por parte de la gerencia en inversiones previstos

para el siguiente mes.

Segun las exigencias del Codigo de Comercio, se deben imprimir los libros legales

de la contabilidad, que son: diario, mayor, balance, resultados e inventarios, y por

el lado fiscal los libros de compras y ventas, la impresion de los libros es para

llevar a parte del requerimiento fiscal, un registro fisico de la contabilidad.

En el sistema de partida doble, existe siempre un cargo y abono a las cuentas el

que se respetara utilizando los criterios siguientes:
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Cargar una Cuenta
Es la accion de registrar una cantidad de una partida contable, de la columna del
debe; las cuentas de activo y gastos o perdida se registran en él debe y tiene
saldo deudor.

Abonar una Cuenta
Es la accidn de registrar la cantidad de una partida contable, de la columna del
haber; las cuentas de pasivo y productos o ganancias se registran en el haber y

tienen saldo acreedor.
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OBJETIVO DEL MANUAL CONTABLE

Mejorar el registro de las operaciones contables y preparacion de estados

financieros, mediante la exposicion del sistema contable utilizado y la

nomenclatura de cuentas.

1)

2)

3)

4)

Mantener la consistencia en el registro de las operaciones contables,
minimizando la confusion, la incertidumbre y la duplicacion, para que la
informacion financiera no sea deficiente y sea precisa, confiable y oportuna
para la toma de decisiones por parte de la gerencia.

Normar por escrito el uso y aplicaciéon del sistema contable, por medio de la
difusion de las politicas y procedimientos plasmados en el presente manual.
Facilitar el trabajo de supervision al contador general, con el auxilio de las
descripciones de puestos de los integrantes del departamento.

Servir de base para la capacitacion del personal que se incorpore en el
futuro, para desvanecer la posibilidad que se presenten riegos y/o
debilidades administrativas en el departamento de contabilidad, como,

dispersién de actividades, trabajo mal distribuido y derroche de recursos.

Los principales objetivos del manual contable acorde a las necesidades de

la agencia son los siguientes:

a) Exponer el sistema contable.

b) Cooperar a una mejor ejecucion del trabajo en el registro de las
operaciones contables.

c) Establecer la consistencia en el registro de las operaciones.

d) Liberar al personal de la toma de decisiones rutinarias.

e) Servir de instrumento a la administracion.
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f)

g)
h)

)

Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos

contables.

Permitir la revision del funcionamiento de los aspectos contables.

Facilitar el registro de las transacciones y la preparacion de

informes.

Facilitar Auditorias internas y externas.

Toma de decisiones basadas en informacién oportuna, confiable y

razonable.
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A. ALCANCE

Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:

v" Registro de activos

Registros de pasivos

Registro de ingresos

v
v Registro de patrimonio
v
v

Registro de egresos

B.POLITICA

Es politica de la administracion de la Agencia de Viajes, registrar todas sus

operaciones en Quetzales (Q), moneda oficial de la Republica de Guatemala.

Todas las operaciones economicas que realiza la Agencia de Viajes en el registro

de las cuentas por cobrar, pagos a proveedores y operadores de servicios

adquiridos, los ingresos a cuentas bancarias por los cobros recibidos y otras

operaciones, deben registrarse en Quetzales.

C.RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracion de la

agencia de viajes la aplicacion correcta de esta politica en el registro contable de

las operaciones que se realiza.

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Nombre

René Figueroa

Douglas Lépez

Fecha

12/01/2014

15/01/2014
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A. ALCANCE

Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:

v" Cuentas por cobrar - clientes

v Otras cuentas por cobrar

B.POLITICA

Los créditos deben ser analizados, investigados y autorizados unicamente por el

gerente general, sin la firma de éste el crédito no se otorga, si es cliente nuevo, el

plazo maximo es de ocho dias calendario contados a partir de la fecha de emisién

del pagaré y la factura.

Si es cliente ya existente, se revisa la cartera para verificar su crédito, si existe

duda de su pago, debe de consultarse con el gerente general para que se

autorice un nuevo crédito.

C.RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracion de la

agencia de viajes la aplicacion correcta de esta politica en el registro contable de

las cuentas por cobrar a favor.

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Nombre

René Figueroa

Douglas Lépez

Fecha

12/01/2014

15/01/2014
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A. ALCANCE

Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:

v' Cuentas por cobrar - clientes

v Otras cuentas por cobrar

B.POLITICA

De acuerdo a lo que indica el Articulo 38 de la Ley de Actualizacién Tributaria

Decreto 10-2012, se registrara una reserva del 3% del saldo de las cuentas y

documentos por cobrar, al cierre anual de imposicion y siempre que dichos saldos

se originen del giro habitual del negocio.

C.RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracion de la

agencia de viajes la aplicacidon correcta de esta politica en el registro contable de

en el registro de la reserva para cuentas incobrables.

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Nombre

René Figueroa

Douglas Lépez

Fecha

12/01/2014

15/01/2014
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A. ALCANCE

Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:

v Mobiliario y equipo

v" Equipo de computacion

v" Vehiculos

B.POLITICA

La propiedad planta y equipo, se registrara al costo de adquisicion construccion

y/o instalacion.

Las reparaciones y mejoras importantes que prolongan la vida util original de los

activos deben ser capitalizadas y gastos de mantenimiento y reparaciones

menores deben ser registrados a resultados del periodo.

C.RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracion de la

agencia de viajes la aplicacion correcta de esta politica contable.

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Nombre

René Figueroa

Douglas Lépez

Fecha

12/01/2014

15/01/2014




112

MANUAL CONTABLE

Lopez Porer & Asociados & POLITICA CONTABLE |  Politica contable Pagina
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A.ALCANCE

Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:
v Depreciacién de mobiliario y equipo
v Depreciacion equipo de computacion

v Depreciacion vehiculos

B.POLITICA
Se utilizara el método de linea recta utilizando los porcentajes establecidos en el
articulo 28 de la Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012, utilizando los

porcentajes siguientes:

Mobiliario y equipo 20%
Equipo de computacién 33.33%
Vehiculos 20%

C.RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracion de la
agencia de viajes la aplicacidon correcta de esta politica contable al registro de las

depreciaciones.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre René Figueroa Douglas Lépez

Fecha 12/01/2014 15/01/2014
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A.ALCANCE
Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:
v Registro de ingresos

v Registro de los gastos

B.POLITICA

Se utilizara el método de lo devengado, este método se refiere a transacciones
realizadas independientemente de la fecha de pago.

Los estados financieros de la agencia de viajes deben ser preparados sobre la
base de acumulacién o del devengo contable.

La venta de boletos es facturado en el momento de emitirse, el boleto es la factura
y se emite la factura por servicio de boletaje prestado con la serie “B”.

Los gastos se reconocen en el estado de resultados sobre la base directa de los

costos y gastos incurridos.

C.RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracion de la
agencia de viajes la aplicacidon correcta de esta politica contable al registro de las

los ingresos y gastos.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre René Figueroa Douglas Lépez

Fecha 12/01/2014 15/01/2014
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A. ALCANCE
Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:

v Provision para Indemnizacién

B.POLITICA

El Articulo 82 del Cdédigo de Trabajo establece que el patrono debe pagar al
trabajador una indemnizacion por tiempo servido equivalente a un mes de salario
por cada afno de servicio continuos y si los servicios no alcanzan a un afo, en
forma proporcional al plazo trabajado.

Para los efectos del computo de servicios continuos, se debe tomar en cuenta la
fecha en que se haya iniciado la relacion de trabajo, cualquiera que esta sea.

La politica de la agencia de viajes es de registrar mensualmente el 9.72% sobre el

total de sueldos pagados, como provision para el pago futuro de indemnizaciones.

C.RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracion de la
agencia de viajes la aplicacién correcta de esta politica contable al registro de la

provision para indemnizacion.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre René Figueroa Douglas Lépez

Fecha 12/01/2014 15/01/2014
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A. ALCANCE
Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operacion:
v Provision para bono 14

v Provision para aguinaldo

B.POLITICA

Aguinaldo

Se pagara Aguinaldo conforme el Articulo 1 del Decreto 76-78 Ley Reguladora de
la Prestacion del Aguinaldo para los trabajadores del Sector Privado y Publico.

Se debe pagar en la primera quincena del mes de diciembre, la provision del
8.33% se debe realizar mensualmente.

Bono catorce

Se aplicara el Articulo 2 del Decreto 42-92 Ley de Bonificacion Anual para
Trabajadores del Sector Privado y Publico.

El Bono 14 debera pagarse durante la primera quincena del mes de julio de cada

afio, la provisiéon del 8.33% se debe realizar mensualmente.

C.RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracion de la
agencia de viajes la aplicacion correcta de esta politica contable al registro de la

provision para aguinaldo y bono 14.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre René Figueroa Douglas Lépez

Fecha 12/01/2014 15/01/2014
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A. ALCANCE

Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operacion:

v Provision para vacaciones

B.POLITICA

Se gozaran vacaciones conforme el Articulo 130 del Cdédigo de Trabajo en el

articulo 130, la provisiéon del 4.17%, se debe realizar mensualmente, sobre el total

de sueldos ordinarios y extraordinarios pagados, como provision para el pago de

vacaciones.

Surge como consecuencia de la obligacion que tiene la entidad de otorgarle a sus

empleados por cada afio laborado 15 dias habiles de descanso.

C.RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracion de la

agencia de viajes la aplicacion correcta de esta politica contable al registro de la

provision para vacaciones.

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Nombre

René Figueroa

Douglas Lépez

Fecha

12/01/2014

15/01/2014
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y patronales al IGSS

A. ALCANCE

Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operacion:
v" Cuota laboral IGSS por pagar
v Cuota patronal IGSS por pagar

B.POLITICA

El pago de las cuotas laborales y patronales se debe hacer dentro de los veinte
primeros dias calendario del mes siguiente al que corresponde la planilla a
cancelar, la provision de cuota patronal es del 12.67% sobre el total de sueldos
ordinarios y extraordinarios se debe realizar mensualmente.

Descontar mensualmente el 4.83% sobre el total de sueldos ordinarios y
extraordinarios pagados como retencion de la cuota laboral del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social a cargo de los trabajadores.

C.RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracion de la
agencia de viajes la aplicacion correcta de esta politica contable al registro y
retencion de la cuota laboral y patronal al Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Nombre René Figueroa Douglas Lépez

Fecha 12/01/2014 15/01/2014

GALAXIA TRAVEL, S.A, Retencion y pago 17/62
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Sistema de registro y codificacion

El sistema de registro se realizara por medio de los médulos que integran el

nucleo administrativo financiero, en especial el médulo de contabilidad, todas las

operaciones realizadas en los modulos instalados a los usuarios, se almacenan en

una computadora central denominada servidor del sistema, esto se almacenara

en el disco duroy en CD.

El sistema requiere que el usuario defina previamente el catalogo de cuentas que

aplicara para la agencia, este debe tener las siguientes caracteristicas: las cuentas

de mayor deben ser de cuatro digitos, las subcuentas de tres y la sub-subcuentas

también de tres.

El primer digito de las cuentas de mayor debe ser:

1000-000-000
2000-000-000
3000-000-000
4000-000-000
5000-000-000

ACTIVO

PATRIMONIO

PASIVO
INGRESOS
GASTOS

La estructura del cédigo para cada cuenta se captura en el catalogo de

cuentas en el médulo contable, opcidn catalogos, la nomenclatura contable

se compone de la siguiente manera:
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NOMENCLATURA DE CUENTAS

Se presenta a continuacion la nomenclatura a utilizarse en la Agencia de Viajes:

AGENCIA DE VIAJES
GALAXIA TRAVEL, S.A.

CATALOGO DE

CUENTAS

INDICADORES PERMISOS A LOS AUXILIARES
Cdédigo Contable Descripcién mvto| mda | atva| Con | Fac | Ing | CxC | CxP | L.A. PL | ACF
1000-000-000 ACTIVO
NO CORRIENTE
1100-000-000 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO N N S S N N N S N N S
1101-000-000 MOBILIARIO Y EQUIPO OFICINA N N S S N N N S N N S
1101-001-000 MUEBLES OFICINA S N S S N N N S N N S
1102-000-000 EQUIPO DE COMPUTACION N N S S N N N S N N S
1102-001-000 EQUIPO DE COMPUTO CONTABILIDAD S N S S N N N S N N S
1103-000-000 VEHICULOS N N S S N N N S N N S
1103-001-000 VEHICULOS DE GERENCIA S N S S N N N S N N S
1104-000-000 INSTALACIONES PERMANENTES N N S S N N N S N N S
1104-001-000 GASTOS DE INSTALACION S N S S N N N S N N S
1105-000-000 GASTOS DE ORGANIZACION N N S S N N N S N N S
1105-001-000 GASTOS DE ORGANIZACION S N S S N N N S N N S
1106-000-000 DEPRECIACIONES ACUMULADAS N N S S N N N N N N S
1106-001-000 DEP. ACUMULADA EQUIPO DE OFICINA N N S S N N N N N N S
1106-001-001 DEP. ACUMULADA EQUIPO DE OFICINA S N S S N N N N N N S
1106-002-000 DEP. ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTACION N N S S N N N N N N S
1106-002-001 DEP.ACUMLADA EQUIPO DE COMPUTACION S N S S N N N N N N S
1106-003-000 DEP. ACUMULADA VEHICULOS N N S S N N N N N N S
1106-003-001 DEP.ACUMULADA VEHICULOS S N S S N N N N N N S
1106-004-000 AMORTIZACION ACUM. INSTALACIONES PERMANENTES N N S S N N N N N N S
1106-004-001 AMORT.ACUM.INSTAL.PERMANENTES S N S S N N N N N N S
1106-005-000 AMORTIZACION ACUM. GASTOS DE ORGANIZACION N N S S N N N N N N S
1106-005-001 AMORT.ACUM.GASTOS DE ORGANIZACION S N S S N N N N N N S
OTROS ACTIVOS

1107-000-000 GARANTIA FINANCIERA IATA N N S S N N S N N N N
1107-001-000 |Garantia financiera IATA S N S S N N S N N N N
1200-000-000 CORRIENTE N N S S S S N S N N N
1201-000-000 CAJA N N S S S S N S N N N
1201-001-000 CAJA CHICA S N S S S S N S N N N
1201-001-001 Caja chica S N S S S S N S N N N
1202-000-000 BANCOS N N S S S S S S N S S
1202-001-000 BANCO NACIONALES S N S S N S S S N S S
1202-001-001 Banco Metropolitano S N S S N S S S N S S
1202-001-002 Banco Central S N S S N S S S N S S
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AGENCIA DE VIAJES

GALAXIA TRAVEL, S.A.

CATALOGO DE CUENTAS

INDICADORES PERMISOS A LOS AUXILIARES

Cddigo Contable Descripcion mvto | mda | atva | Con | Fac | Ing [ CxC | CxP | LA. | PL | ACF
1202-001-003  [Banco AZ s N|]s|s|N|]s]|]s]|]s]|N]|]s]|s
1202-001-004  [Banco CA s N|]s|s|N|]s]|]s]|s]|N]|]s]|s
1202-002-000  [BANCO EXTRANJEROS N D S S N S S S N S S
1202-002-001  [Bank Sterling S D S S N S S S N S S
1202-002-002  [Bank Warchovia S D S S N S S S N S S
1203-000-000  [CLIENTES N N S S S S S N N N N
1203-001-000  [CLIENTES DIRECTOS N N S S S S S N N N N
1203-002-000  [CLIENTES EVENTUALES N N S S S S S N N N N
1203-003-000  [CLIENTES VENDEDORA A N N s S S S S N N N N
1203-004-000 |CLIENTES VENDEDORA B N N|[s]|]s|[s]|]s|s]|N N N | N
1203-005-000 |CLIENTES VENDEDORA C N N|[s]|]s|[s]|]s|s]|N N N | N
1203-006-000  [CLIENTES VENDEDORA D N[ N|]sSs]|s]|s]|s]|s|N|N|N|N
1204-000-000  [FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS N N s s N N s N N s N
1205-000-000  |IMPUESTOS PAGADOS ANTICIPADOS N N[s]|]SsS|[N]|]N|[S]|N N N | N
1206-000-000  [LINEAS AEREAS N N S s S S s N s N N
1206-001-000  |AMERICAN AIRLINES N N S S S S S N S N N
1206-001-001  [Nota Debito en Disputa S N S S S S S N S N N
1207-000-000 |DEUDORES DIVERSOS N N S S N N S N N N N
1207-001-000  |CHEQUES RECHAZADOS N[ N|]S|S|N|N|]S|N|N]|]NI|N
1207-002-000 |OTRAS CUENTAS POR COBRAR N N S S N N S N N N N
1208-000-000  [IVA CREDITO N N S S N S S N N N N
1208-001-000  [IVA por cobrar N N S S N S S N N N N
1208-002-000  |RETENCIONES IVA N N S S N S S N N N N
2000-000-000 PATRIMONIO Y PASIVO N N S S N N N N N N N
2100-000-000  |PATRIMONIO N N S S N N N N N N N
2101-001-000  |CAPITAL SOCIAL S N S S N N N N N N N
2101-001-001  |Capital Autorizado S N S S N N N N N N N
2102-000-000 |RESERVA LEGAL N N S S N N N N N N N
2102-001-000 [RESERVA LEGAL S N S S N N N N N N N
2103-000-000  |[RESULTADOS DEL EJERCICIO N N S S N N N N N N N
2103-001-000  [UTILIDAD NETA ACUMULADA N N S S N N N S N N N
2103-001-001  [Utiilidad Neta Por Distrubuir S N S S N N N S N N N
2103-002-000  |[RESULTADO DEL EJERCICIO N N S S N N N S N N N
2103-002-001 |Utilidad Neta Ejercicios Actual S N S S N N N S N N N
3000-000-000 PASIVO
3100-000-000 PASIVO NO CORRIENTE
3101-000-000  |[PRESTAMOS LARGO PLAZO N N S S N N N S N S N
3200-000-000 CORRIENTE S S S
3201-000-000  |LINEAS AEREAS S S S
3201-001-000 |BSP - IATA S S S
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AGENCIA DE VIAJES
GALAXIA TRAVEL, S.A.
CATALOGO DE CUENTAS
INDICADORES PERMISOS A LOS AUXILIARES

Cdédigo Contable Descripcién mvto| mda | atva| Con | Fac | Ing | CxC | CxP | L PL | ACF

3201-002-000
3202-000-000
3202-001-000
3202-001-001
3202-001-002
3202-001-003
3203-000-000
3204-000-000
3205-000-000
3206-000-000
3207-000-000
3207-001-000
3207-002-000
3207-003-000
3208-000-000
3209-000-000
3209-001-000
3209-001-001
3209-001-002
3209-001-003
3209-001-004
3209-002-000
3209-002-001
3209-002-002
3209-002-003
3209-003-000
3209-003-001
3209-003-002
3209-003-003
3210-000-000
3211-000-000
3211-001-000
3211-001-001
3211-002-000
3211-002-001
3211-003-000
3211-003-001

3211-004-000
3211-004-001

NO IATA - LOCAL

OPERADORES

ASISTENCIAS AL VIAJERO

Turismo Joven

Seguros de Viaje

Traslados

HOTELES NACIONALES

HOTELES INTERNACIONALES
CRUCEROS

RENTA AUTOS

PROVEEDORES

PAPELERIA
TELECOMUNICACIONES

CUENTAS POR PAGAR VARIAS
SERVICIOS VARIOS
CONTRIBUCIONES POR PAGAR
CUOTA PATRONALES

Cuota Patronal 10.67%

Cuota Laboral I.G.S.S. 4.83%

Irtra 1%

Intecap 1%

LV.A.

I.V.A. POR PAGAR

CONSTANCIA DE I.V.A. POR APLICAR
RETENCIONES I.V.A. POR APLICAR
PAGO IMPUESTO SOBRE LA RENTA
ISR, ASALARIADOS

ISR 5%

RETENCIONES |.S.R. FACTURAS ESPECIALES
REEMBOLSOS A FAVOR DE PASAJEROS
PRESTACIONES LABORALES
AGUINALDO

Prov.Aguinaldo

BONO 14

Prov.Bono 14

VACACIONES

Prov. Vacaciones

INDEMNIZACION
Prov. Indemnizacién
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AGENCIA DE VIAJES
GALAXIA TRAVEL, S.A.
CATALOGO DE CUENTAS
INDICADORES PERMISOS A LOS AUXILIARES
Cdédigo Contable Descripcién mvto| mda | atva| Con | Fac | Ing | CxC | CxP | L.A. PL | ACF
3212-000-000 ESTIMACION CUENTAS INCOBRABLES N N S S N N S N N N N
3212-001-00 ESTIMACION CUENTAS INCOBRABLES S N S S N N S N N N N

4000-000-000 INGRESOS
4100-000-000 |INGRESOS

4101-001-000 |INGRESOS POR COMISIONES
4101-001-001 |Comision Venta Boletos Aereos
4101-001-002 Comision por Servicio de Boletos Aereos
4101-001-003 Comision por Venta Hospedaje Hotel
4101-001-004  |Comision por Venta tours

4101-001-005 Comision por venta Paquetes (boleto,hotel, Tours)
4101-001-006 Comision por venta de Seguros de Viaje
4102-002-000 |SOBRECOMISIONES

4102-002-001 American Airlines

4102-002-002 Copa Airlines

4102-002-003  |Continental Airlines

4102-002-004  |Iberia

4102-002-005 |Luftansa

4102-002-006 Mexicana de Aviacion

4102-002-007 Grupo Taca

4103-003-000 |OTROS INGRESOS

4103-003-001 Envios de Visas

4103-003-002 Por cobro cheques rechazados
4103-003-009 Servicios Varios

5000-000-000 EGRESOS
5100-000-000 EGRESOS

5101-000-000 GASTOS DE ADMINISTRACION
5101-001-000 SUELDOS

5101-002-000 BONIFICACION DECRETO 37-2001
5101-003-000 PRESTACIONES LABORALES
5101-004-000 CUOTAS PATRONALES

5101-005-000 HONORARIOS A PROFESIONALES
5101-006-000 SEGUROS DE LA AGENCIA
5101-007-000 CUOTAS Y SUSCRIPCIONES
5101-008-000 MANTENIMIENTO EQUIPO DE OFICINA
5101-009-000 REPARACION Y MATENIMIENTO TRANSPORTE
5101-010-000 |TELEFONOS

5101-011-000 |AGUA, LUZ

5101-012-000 ENVIOS
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AGENCIA DE VIAJES

GALAXIA TRAVEL, S.A.

CATALOGO DE CUENTAS

INDICADORES PERMISOS A LOS AUXILIARES

Coédigo Contable Descripcion mvto| mda | atva| Con | Fac | Ing | CxC | CxP | L.A. PL | ACF
5101-013-000 GASOLINA'Y LUBRICANTES N S N N N S N N S
5101-014-000 ESTACIONAMIENTO N N S S N N N S N N S
5101-015-000 ASEO Y LIMPIEZA N N S S N N N S N N N
5101-016-000 IMPUESTO SOBRE LA RENTA N N S S N N N S N N N
5101-017-000 DEPRECIACIONES / AMORTIZACIONES N N S S N N N S N N S
5101-017-001 DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA N N S S N N N S N N S
5101-017-002 DEPRECIACION EQUIPO DE COMPUTACION N N S S N N N S N N S
5101-017-003 DEPRECIACION VEHICULOS N N S S N N N S N N S
5101-017-004 AMORT.ACUM.INSTAL.PERMANENTES N N S S N N N S N N S
5101-017-005 AMORT.ACUM.GASTOS DE ORGANIZACION N N S S N N N S N N S
5101-017-006 CUENTAS INCOBRABLES N N S S N N N S N N S
5101-025-000 GASTOS VARIOS N N S S N N N S N N N
5102-000-000 GASTOS DE VENTAS N N S S N N N S N S N
5102-001-000 SUELDOS N N S S N N N S N S N
5102-002-000 BONIFICACION DECRETO 37-2001 N N S S N N N S N S N
5102-003-000 PRESTACIONES LABORALES N N S S N N N S N S N
5102-004-000 COMISION SOBRE VENTAS N N S S N N N S N S N
5102-005-000 CUOTAS PATRONALES N N S S N N N S N S N
5102-005-001 Cuotas Patronales 10.67% N N S S N N N S N S N
5102-005-002 Irtra 1% N N S S N N N S N S N
5102-005-003 Intecap 1% N N S S N N N S N S N
5102-006-000 BONIFICACION SOBRE VENTAS N N S S N N N S N S N
5102-007-000 ALQUILER DE LOCAL N N S S N N N S N N N
5102-008-000 CAPACITACION N N S S N N N S N N N
5102-009-000 COMISION COBRADA POR TARJETAS EMISORAS N N S S N N N S N N N
5102-010-000 GASTOS DE BOLETOS (NOTAS DEBITO) N N S S N N N S S N N
5102-020-000 GASTOS VARIOS N N S S N N N S N N N
6000-000-000 PRODUCTOS Y GASTOS FINANCIEROS N N S S N S N N N N N
6101-000-000 PRODUCTOS FINANCIEROS N N S S N S N N N N N
6101-001-000 INTERESES BANCARIOS N N S S N S N N N N N
6101-002-000 INTERESES POR INVERSIONES N N S S N S N N N N N
6101-003-000 INTERESES COBRO PAGOS ATRASADOS N N S S N S N N N N N
6102-000-000 GASTOS FINANCIEROS N N S S N N N S N N N
6102-001-000 ISR SOBRE INTERESES BANCARIOS N N S S N N N S N N N
6102-002-000 ISR INTERESES POR INVERSIONES N N S S N N N S N N N
6102-003-000 ISR INTERESES COBRO DE PAGOS ATRASADOS N N S S N N N S N N N
6102-004-000 NOTA DEBITO COBRADA POR EL BANCO N N S S N N N S N N N




124

Lopez Péez & Asciads - MANUAL CONTABLE
Audores y Consultores K. . CODIGO LUGAR Y FECHA Pagina
i ol DCMC Guatemala 15/01/14 24/62

DESCRIPCION DE CUENTAS

A continuacién se detallan las cuentas que reciben movimientos, que se utilizaran
para registrar las operaciones, éstas cuentas estan con minusculas para
diferenciarlas de las cuentas principales que estan en mayusculas, las cuentas
principales no reciben movimientos, unicamente guardan el saldo total del debe y

haber de los movimientos de las sub-cuentas.

ACTIVO

NO CORRIENTE

1100-000-000 Propiedad, Planta y Equipo

Representa todos los bienes que posee la agencia de viajes, esta compuesto por
propiedad, planta y Equipo y sus respectivas Depreciaciones Acumuladas.

En esta cuenta se cargan los activos destinados al uso de la agencia en las
operaciones a realizar y cuya intencion al adquirirlos no es su venta, en esta
cuenta se centraliza el movimiento de las cuentas siguientes:

1101-001-000 MUEBLES DE OFICINA.

1102-001-000 EQUIPO DE COMPUTO CONTABILIDAD.

1103-001-000 VEHICULOS DE GERENCIA.

1104-001-000 GASTOS DE INSTALACION.

1105-001-000 GASTOS DE ORGANIZACION.

1106-000-000 DEPRECIACIONES ACUMULADAS

Registra el deterioro o desgaste que sufre la propiedad, planta y equipo con el uso
y por el transcurso del tiempo.

Se carga con la depreciacién acumulada de los activos fijos que se vendan o se

den de baja.
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Se abona con el porcentaje de depreciacion legal, aplicado a los activos fijos cada
mes.

En esta cuenta se centraliza el movimiento de las siguientes cuentas:

1601-001-000 DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO DE OFICINA. 20%
1602-001-000 DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTACION.  33.33%
1603-001-000 DEPRECIACION ACUMULADA VEHICULOS. 20%

1604-001-000 DEPRECIACION ACUMULADA INSTALACIONES PERMANENTES.
En un periodo no menor de cinco (5) afos, en método de linea recta.
1605-001-000 AMORTIZACION ACUMULADA GASTOS DE ORGANIZACION.

En un periodo no menor de diez (10) afios, en método de linea recta.

1107-000-000 GARANTIA FINANCIERA IATA

Es la garantia bancaria por el importe de USD 50,000 que sera presentado por
cada solicitante/Agente nuevo y que el tercero encargado de emitir la Garantia
financiera confirme directamente a la IATA por escrito la emision de la Garantia
financiera por este tercero y que dicha garantia es valida.

La cuenta a cargar es la siguiente:

1107-001-000 Garantia financiera IATA.

ACTIVO

CORRIENTE

1201-000-000 CAJA

Es el efectivo del cual se dispone (monedas, billetes) en un momento
determinado.

Contempla a nivel general el movimiento de las sub-cuenta de Caja chica.
1201-001-001 Caja chica
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Posee un fondo de Q 1,000.00 para gastos en atencion al cliente y personal de la
agencia, por ejemplo agua salvavidas, café, azucar, gastos de pasajes para
mensajeros que no poseen vehiculo, entre otros.

La liquidacion se hara cada fin de mes con las facturas de los gastos realizados
abonando las cuentas correspondientes. Esta cuenta es utilizada por el médulo de
bancos.

1202-001-001 Banco Metropolitano.

1202-001-002 Banco Central.

1202-001-003 Banco AZ.

1202-001-004 Banco CA.

Se carga con los fondos depositados en las cuentas bancarias, con los recibos de
depdsitos como documento de soporte, por concepto de transferencias de
financiamiento por tarjetas de crédito, pagos del pasajeroy por notas de crédito
del banco, se abona con la emisién de cheques del banco en referencia, con notas

de débito del banco y traslados electronicos.

1203-001-000 CLIENTES DIRECTOS.

1203-002-000 CLIENTES EVENTUALES.
1203-003-000 CLIENTES VENDEDOR A.
1203-004-000 CLIENTES VENDEDOR B.
1203-005-000 CLIENTES VENDEDOR C.
1203-006-000 CLIENTES VENDEDOR D.

Se carga por ventas efectuadas al crédito a favor de las empresas comerciales, y

créditos a personas individuales el cual se tiene definido en quince dias plazo.

Se tiene la clasificacion conforme los clientes que cada vendedora tiene a cargo y

la responsable de la liquidez de los clientes.

Esta cuenta es de uso exclusivo del médulo de Cuentas por Cobrar.
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1204-000-000 FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

Se carga por todas las erogaciones por medio de cheque por concepto de
préstamos y/o adelantos a Gerencia o empleados, se elabora un convenio de
pago o liquidacién que firman al entregar el cheque. Se abona con los descuentos
efectuados en el pago de sueldo en el caso de adelantos a empleados, con la
liquidacion oportuna de los mismos.

Conforme se va haciendo la autorizacion a cada empleado o gerente se va
creando la sub-cuenta correspondiente para llevar el control de los abonos del

préstamo o adelanto de sueldo en el modulo de planillas.

1205-000-000 IMPUESTOS PAGADOS ANTICIPADOS
Se carga cuando se registraran los impuestos que en su momento se aplicaran a

futuro al cierre del periodo.

1206-000-000 LINEAS AEREAS

Esta se carga cuando las sobre comision que la linea a aérea otorga a la agencia,
se factura y no es pagada en el mismo mes, la cancela en el mes siguiente,
también las notas de débito que las lineas aéreas cobra a la agencia por mala
operacion en la reservacion de boletos, se cargan hasta el momento que la linea
aérea la acredite a favor.

Esta la sub-cuenta siguiente que en su momento pueden incrementarse
dependiendo la necesidad.

1206-001-000 American Airlines.

1206-001-001 Notas de Debito en Disputa.
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1207-001-000 CHEQUES RECHAZADOS.

Se carga con los cheques que resulten rechazados de los clientes por algun
motivo, se abona cuando se re-deposita algun cheque sin ningun problema o
cuando el cliente nos cancela en efectivo el cheque rechazado. Esta cuenta es

exclusiva del moédulo de bancos.

1207-002-000 OTRAS CUENTAS POR COBRAR

Se carga con las facturas emitidas a operadores por comisiones que la agencia ha
devengado por servicios de traslados, tours, seguros al pasajero, etc., que no
fueron pagados al emitir la factura, quedando pendiente que el operador la

cancele.

1208-000-000 I.V.A POR COBRAR

1208-001-000 IVA por Cobrar

Se carga o acredita con las compras de servicios, papeleria, facturas, pagares, o
algun otro bien que esté afecto al crédito del IVA, esporadicamente también
cuando por la compra el vendedor no extiende factura, se le emite una factura
especial reteniéndole el IVA en la misma.

Se abona con alguna nota de crédito emitida por el vendedor y con el pago

mensual del impuesto.

1208-002-000 Retenciones de IVA por Cobrar (Decreto 20-2006)

Se carga con la retenciones recibidas por las Lineas Aéreas y clientes, por la
emision de facturas mayores a dos mil quinientos quetzales (Q 2,500.00), dicha
retencion es el quince por ciento (15%) sobre el doce por ciento (12%) de IVA,
presentadas al momento de hacer el pago de las facturas, estas retenciones se

abona con la regularizacién del pago de IVA mensual.
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PATRIMONIO

2100-000-000 PATRIMONIO
Lo constituyen las aportaciones de los socios de la agencia de viajes, las reservas

establecidas por la ley, las utilidades o las pérdidas acumuladas.

Se cargan al final del cierre del ejercicio contable y se abonan al inicio del nuevo
periodo contable. La cuenta de resultados si registra pérdida, tiene saldo deudor,

si registra ganancia, tiene saldo acreedor.

2101-001-000 CAPITAL SOCIAL

Esta formado por el monto del capital autorizado, suscrito y pagado que aparece
en la escritura de constitucion, asi como la suscripcidn y aumento de mas capital.
Se abona con las aportaciones o ampliaciones de capital que se realicen en futuro

de la agencia.

2102-001-000 RESERVA LEGAL

De las utilidades netas de cada ejercicio de toda sociedad, debera separarse
anualmente el cinco por ciento (5%) como minimo para formar la reserva legal.

Se abona con la provision que se hace con la ganancia que se obtiene al final del
ejercicio fiscal (5%) segun el Cédigo de Comercio en su articulo No.36. y se

capitalizara cuando exceda de un (15%) segun el articulo No. 37.

2103-001-000 UTILIDAD NETA ACUMULADA
2103-001-001 Utilidad Neta por Distribuir
Representa la ganancia o pérdida acumulada de periodos anteriores.
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Se carga con el pago de utilidades a los socios si existieren y con la pérdida en
algun ejercicio.

Se abona con el traslado de la ganancia al inicio del periodo del ejercicio anterior.

2103-002-001 Utilidad Neta Ejercicio Actual

Registra el resultado del ejercicio actual, que puede ser ganancia o pérdida.

El sistema cargara internamente esta cuenta cuando los gastos exceden a los
ingresos, y para el ejercicio siguiente se traslada a Utilidades por Distribuir.

Se abona cuando los ingresos exceden los gastos, también cuando al inicio de

ejercicio se reclasifica el resultado a Utilidades por Distribuir

PASIVO
3100-000-000 PASIVO NO CORRIENTE
Esta conformado por todas las obligaciones reales y contingentes de la empresa a

favor de terceros a un plazo mayor al afo.

3101-000-000 PRESTAMO LARGO PLAZO
Son obligaciones que la agencia puede tener y que no vencen en el periodo
corriente si no a un plazo mayor a un ano. Son deudas que a largo plazo, incluye

la parte no corriente de las deudas a largo plazo.

3200-000-000 PASIVO CORRIENTE
Esta conformado por todas las obligaciones reales y contingentes de la empresa a

favor de terceros a un plazo menor al afio.
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3201-000-000 LINEAS AEREAS

Se abona cuando contempla los saldos que se tiene que pagar a las lineas aéreas
que pertenecen a la Asociacion Internacional de Transporte Aéreo (ingles IATA),
por los boletos vendidos en efectivo de lunes a domingo, menos la comision
correspondiente por boleto del uno por ciento (1%) que gana la agencia de viajes.

La cuenta en donde se va a registrar el pago es:

3201-001-000 BSP-IATA

Si fueran pagos en boletos que no pertenecen a la IATA.

3201-002-000 NO IATA- LOCAL

Se carga cuando se emite el cheque para el pago del reporte en la cuenta.

3202-000-000 OPERADORES
Se abona cuando contempla el saldo que se tiene que pagar al operador a quien
se le compro el servicio solicitado por el viajero sea nacional o extranjero, lo cual

puede ser tours, traslados, seguros, paquetes, etc.

Se carga cuando se hace el pago, es en efectivo menos la comisién
correspondiente de la agencia de viajes.

La cuenta en donde se va a registrar el pago segun el operador son:
3202-001-000 ASISTENCIA AL VIAJERO.

3202-001-001 Turismo Joven.

3202-001-002 Seguros de Viaje.

3202-001-003 Traslados.
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3203-000-000 HOTELES NACIONALES

Se abona cuando contempla el saldo que se tiene que pagar al operador que se le
compro el servicio solicitado por el viajero sea nacional o extranjero, lo cual puede
ser hospedaje en el centro de la ciudad o en el interior de la capital.

El pago es en efectivo menos la comision correspondiente de la agencia de viajes.

3204-000-000 HOTELES INTERNACIONALES

Se abona cuando contempla el saldo que se tiene que pagar al operador que se le
compro el servicio solicitado por el viajero sea nacional o extranjero, lo cual puede
ser hospedaje en el pais solicitado puede ser en cualquier continente.

Se carga cuando se hace el pago, es en efectivo menos la comisidon

correspondiente de la agencia de viajes.

3205-000-000 CRUCEROS

Se abona cuando contempla el saldo que se tiene que pagar al operador que se le
compro el servicio solicitado por el viajero sea nacional o extranjero.

Se carga cuando se hace el pago, es en efectivo menos la comisidn

correspondiente de la agencia de viajes.

3206-000-000 RENTA AUTOS

Se abona cuando contempla el saldo que se tiene que pagar al operador a quien
se le compro el servicio solicitado por el viajero sea nacional o extranjero, la renta
puede ser prestado en el pais o en el extranjero.

Se carga cuando se hace el pago, es en efectivo menos la comisién
correspondiente de la agencia de viajes.
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3207-000-000 PROVEEDORES

En ella se registran todos los saldos por pagar, es de uso exclusivo de los
modulos de cuentas por pagar y bancos.

Se carga cuando en el moédulo de bancos se emite el cheque para pago a
proveedores.

Se abona en el médulo de cuentas por pagar cuando se graban facturas por
servicios y/o otras compras.

Las cuentas que se va a utilizar para el control de proveedores son las siguientes:
3207-001-000 PAPELERIA.

3207-002-000 TELECOMUNICACIONES.

3207-003-000 CUENTAS POR PAGAR VARIAS

Y segun sea las necesidades se estaran agregando sub-cuentas a la

nomenclatura.

3208-000-000 SERVICIOS VARIOS

En ella se registran todos los saldos por pagar, es de uso exclusivo de los
modulos de cuentas por pagar y bancos.

Se carga cuando en el médulo de bancos se emite el cheque para pago por

servicios adquiridos.

3209-000-000 CONTRIBUCIONES POR PAGAR
Esta cuenta es de uso exclusivo de los mddulos de contabilidad, cuentas por
pagar y bancos, se utilizara para provisionar mensualmente los impuestos y

contribuciones del IGSS a pagar.
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3209-001-000 CUOTAS PATRONALES

Recopila la cuota patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social 1.G.S.S.
(10.67%) y la cuota para el Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la
Empresa Privada de Guatemala |.R.T.R.A. e Instituto Técnico de Capacitacion
I.LN.T.E.C.A.P. (1% para cada una), que se calcula mensualmente en la planilla

sueldo.

Se carga con la emisién del cheque para enterarlo al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (1.G.S.S.), a mas tardar el veinte de cada mes.

Se abona con el calculo que recibe de la némina de salarios.

En ella se registran las cuotas patronales que se crean en base a las planillas, las

cuentas que se aplicaran con su correspondiente porcentaje son las siguientes:

3209-001-001 Cuota Patronal 10.67%.
3209-001-002 Cuota Laboral I.G.S.S. 4.83%.
3209-001-003 Irtra 1%.
3209-001-004 Intecap 1%.

3209-002-001 IVA

Se abona o debita por las operaciones de la agencia, en este caso al realizar los
servicios de venta de boletos, incluyendo en el valor de las mismas el doce por
ciento (12%) de la tarifa del impuesto.

Se carga con la liquidacién mensual del impuesto y por alguna nota de crédito o

débito practicada.

Se abona con el valor del doce por ciento de los servicios prestados.
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3209-002-002 CONSTANCIAS DE IVA POR APLICAR
Se carga con las exenciones de IVA presentadas por los clientes a la hora de

hacer el pago de las facturas, se abona con la regularizacién del pago de IVA

3209-003-000 PAGO IMPUESTO SOBRE LA RENTA

3209-003-001 I. S. R. ASALARIADOS

Esta formada por los descuentos realizados mensualmente a trabajadores por
concepto de ISR asalariados.

Se carga anualmente por la devolucién de los descuentos efectuados a los
trabajadores segun la conciliacién anual de dicho impuesto.

Se abona mensualmente con los descuentos hechos a trabajadores del salario

mensual, en la planilla.

3209-003-002 I. S. R.

Las personas individuales o juridicas constituidas al amparo del Cdédigo de
Comercio, domiciliadas en Guatemala, que desarrollan actividades mercantiles,
con inclusion de las agropecuarias, deberan pagar el impuesto aplicando a su
renta imponible, una tarifa del cinco por ciento (56%). Dicho impuesto se pagara
mediante el régimen de retencion definitiva. Se registra sobre la facturacion
mensualmente emitida por la agencia, calculando sobre el valor neto el cinco por
ciento (5%) por lo cual se genera un abono y se carga el valor total al abono
cuando se paga mensualmente a la Superintendencia de Administracion

Tributaria, por sistema electrénica en bancasat.

3209-003-003 Retencion I.S.R. Factura Especial
Se utilizaran cuando el proveedor o vendedor de compras 0 servicios no emite

factura, en consecuencia la agencia elaborara una factura especial para registrar
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la compra o servicio, reteniendo el cinco por ciento (5%) en el caso de las
compras, el seis por ciento (6%) en el caso de los servicios, sobre el valor neto de
lo vendido.

Se cargan con el valor total resultante mensualmente de las retenciones

practicadas, por sistema electrénicas en bancasat.

3210-000-000 REMBOLSOS A FAVOR DEL PASAJERO
En esta cuenta se registraran los reembolsos que pertenecen a favor del pasajero

que en un momento determinado no viajo, pero que la linea aérea lo autorice.

3211-000-000 PRESTACIONES LABORALES

Almacena en forma mensual las provisiones que la Ley de Actualizacién Tributaria
permite como prestaciones salariales, el aguinaldo, bono catorce el ocho punto
treinta y tres por ciento (8.33%), indemnizacion nueve punto setenta y dos por
ciento (9.72) y vacaciones el cuatro punto diecisiete por ciento (4.17%), las sub-
cuentas son:

3211-001-001 Provisién Aguinaldo.

3211-002-001 Provisién Bonificaciéon Anual 42-92 Bono 14.

3211-003-001 Provisién Vacaciones.

3211-004-001 Provision Indemnizacion.

Se cargan cuando se emiten cheques por aguinaldo, bono catorce y vacaciones,
necesariamente cuando se jornaliza una liquidacion laboral.

Se abona cada mes cuando se registra la nédmina de sueldos.
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3212-000-000 ESTIMACION CUENTAS INCOBRABLES

Se abona cuando se hace la provision de un tres por ciento (3%) del monto de las
cuentas por cobrar, en base a la Ley de Actualizacion Tributaria, Impuestos sobre
la Renta.

Se carga si el saldo que tiene es superior al monto que resulte de aplicar el
porcentaje del rubro de Clientes, o cuando se rebaja una cuenta por cobrar que es
incobrable, entonces se rebaja por la cantidad del saldo de la transaccion, la
cuenta aplicar es:

3212-001-000 ESTIMACION CUENTAS INCOBRABLES

4000-000-000 INGRESOS
Todas las cuentas que inicien con el numero cuatro mil (4000), pertenece a los
ingresos que recibe la agencia por comisiones, servicios prestados y ventas

realizadas.

4101-001-000 INGRESOS POR COMISIONES

4101-001-001 Comisién Venta Boletos Aéreos

Se registra las comisiones generadas por la venta de boletos aéreos emitidos en
la agencia, el cual consiste en un uno por ciento (1%) sobre la tarifa neta del
boleto, que se factura semanalmente. Este porcentaje (1%) es el autorizado a
ganar por cada venta de boleto de todas las lineas aéreas con la agencia de

viajes.
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4101-001-002 Comisién por Servicio de Boletos Aéreos
Se registra la comision que se cobra al pasajero por la emision del o los boletos
requeridos en base a una tabla de guia para estandarizar el cobro segun la tarifa

del boleto.

4101-001-003 Comisién por Venta Hospedaje de Hotel
Se registra la comisién que el operador paga a la agencia por la venta de

hospedaje del Hotel. Puede ser en hoteles nacionales o extranjeros.

4101-001-004 Comisién por Venta Tours
Se registra la comision que el operador paga a la agencia por el servicio adquirido

(tour) a favor del pasajero (turista), puede ser nacional o extranjero.

4101-001-005 Comisién por Venta Paquetes (boleto, hotel, tours)
Se registra la comision que el operador paga a la agencia por el paquete adquirido

a favor del pasajero (turista), en el extranjero o bien nacional.

4101-001-006 Comisién por Venta Seguros de Viaje
Se registra la comision que el operador paga a la agencia por el seguro vendido a

favor del pasajero (turista) en los viajes aéreos internacionales.

4102-002-000 SOBRECOMISIONES

Se registra la comision extra que la linea aérea otorga a la agencia de viajes por
metas alcanzadas en ventas, en condiciones planteadas de las mismas en un
tiempo que puede ser mensual, trimestral, semestral, dependiendo los requisitos

de la linea aérea porque no son condiciones estandares.
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Las sub-cuentas son:

4102-002-001 American Airlines.
4102-002-002 Copa Airlines.
4102-002-003 Continental Airlines.
4102-002-004 Iberia.

4102-002-005 Lufthansa.
4102-002-006 Mexicana de Aviacion.
4102-002-007 Grupo Taca.

4103-003-000 OTROS INGRESOS

Se registran los servicios prestados que son complementos en envié de papeleria
para tramites que vienen en ayuda al pasajero en ahorro de tiempo, y por cobros
administrativos que el pasajero incurre en la agencia.

Las sub-cuentas son:

4103-001-001 Envios de Visas.

4103-002-002 Cobros de Cheques Rechazados.

4103-003-009 Servicios Varios.

5000-000-000 EGRESOS

5100-000-000 EGRESOS

Todas las cuentas que inicien con el numero cinco mil (5000), pertenece al registro
de los gastos referidos por la agencia.

Las cuentas de los gastos estan integradas por: el gasto de sueldos, las
prestaciones laborales legales, los materiales de operacion, servicios de

operacion, servicios de mantenimiento y los servicios basicos; en el momento de
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utilizar cada una de las cuentas de gastos, al igual que las cuentas de ventas, se
les debe asignar el centro de costo correspondiente, la pauta para la asignacion
de los centros de costo la proporciona la cuenta contable principal, la que aparece

con mayusculas en la nomenclatura.

5101-001-000 SUELDOS

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de sueldos, entre las cuentas de sueldos se clasifican conforme el codigo del
personal asignado.

Ejemplo

5101-001-001 Juan Pérez.

Se cargan con el egreso bancario correspondiente al pago de sueldos.

Se abona cuando existe una reclasificacion de estas cuentas y con la partida de

cierre anual del ejercicio fiscal.

5101-002-000 BONIFICACION DECRETO 37-2001
Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el

pago de Bonificacion al personal.

5101-003-000 PRESTACIONES LABORALES

Esta cuenta clasifica todas las provisiones de prestaciones que se originan por el
pago de sueldos, como: el aguinaldo, bono catorce e indemnizacion fijado por el
Ley de Actualizacion Tributaria, Impuestos sobre la Renta, con el ocho punto
treinta y tres por ciento (8.33%) del total de los sueldos, vacaciones el cuatro
punto diecisiete por ciento (4.17%) entre las cuentas utilizadas para el registro de
estos conceptos estan:

5101-003-001 Aguinaldo 8.33%
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5101-003-002 Bono 14 8.33%
5101-003-003 Vacaciones 4.17%
5101-003-004 Indemnizaciones 9.72%

Se cargan, con el calculo que resulte de la elaboracién de la nédmina de sueldos

mensual.

Se abonan, al cierre fiscal.

5101-004-000 CUOTAS PATRONALES

Esta cuenta clasifica todas las prestaciones que se originan por el pago de
sueldos, como: |.G.S.S. patronal, siendo la cuota que la agencia paga
mensualmente, por el servicio de sus trabajadores al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, actualmente esta compuesta por el diez punto sesenta y siete
por ciento (10.67%), para el 1.G.S.S., el uno por ciento (1%) para el LR.T.R.A. e

I.LN.T.E.C.A.P., entre las cuentas utilizadas para el registro de estos conceptos

estan:

5101-004-001 Cuota Patronal I.G.S.S. 10.67%
5101-004-002 Irtra. 1%
5101-004-003 Intecap. 1%

5101-005-000 HONORARIOS A PROFESIONALES

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de honorarios profesionales contratados, como puede ser auditor,
capacitaciones al personal, etc.

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5101-005-001 Auditor XB.
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5101-006-000 SEGUROS DE LA AGENCIA

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de seguros que pueden ser de: seguros por incendios, por robo de valores,
equipo de computacion.

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5101-006-001 Aseguradora XC.

5101-007-000 CUOTAS Y SUSCRIPCIONES

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de cuotas y suscripciones que pueden ser de: pago cuota anual de IATA,
suscripciones de Internet, sistema de boletos, suscripciones de derechos de
reportes de boletos emitidos, suscripcion de periodicos.

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5101-007-001 Cuotas Reportes BSP.

5101-008-000 MANTENIMIENTO EQUIPO DE OFICINA

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de reparaciones del equipo de computacion que se dispone en la oficina
(impresoras, monitor, mouse, etc.) pagos de mantenimiento e instalacion de
software.

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5101-008-001 Astelcom.

5101-009-000 REPARACION Y MANTENIMIENTO TRANSPORTE
Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de reparaciones y mantenimiento de los autos que posee la agencia para

uso de los gerentes, y de la moto que utiliza el mensajero de la agencia.
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Los cuales pueden ser por servicios (cambio de aceite, llantas, silbines, frenos,
etc.)

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5101-009-001 Auto Servicio S.A.

5101-010-000 TELEFONOS

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago por llamadas realizadas por parte del gerente, ventas y contabilidad, asi
también incluyen los pagos de facturas de celular de los gerentes.

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5101-010-001 Telgua.

5101-011-000 AGUA, LUZ

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
consumo de energia eléctrica para la iluminacion de la oficina, rétulos y equipo de
oficina.

Pago de agua potable para el uso del personal de la oficina.

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5101-011-001 Empresa Eléctrica.

5101-012-000 ENVIOS

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de envios de pasaportes, facturas, itinerarios, vouchers de hoteles, al
exterior del pais.

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5101-012-001 DHL.
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5101-013-000 GASOLINA Y LUBRICANTES

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de combustibles y lubricantes de los autos de gerencia y moto del
mensajero.

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5101-013-001 ESSO.

5101-014-000 ESTACIONAMIENTO

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de parqueo del auto de gerencia porque no se dispone de parqueo propio.
Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5101-014-001 Parqueo Rins.

5101-015-000 ASEQ Y LIMPIEZA

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de aquellos articulos o utensilios utilizados para el aseo y limpieza de la
agencia.

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5101-015-001 Utensilios de limpieza S.A.

5101-016-000 IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Las personas individuales o juridicas constituidas al amparo del Cdédigo de
Comercio, domiciliadas en Guatemala, que desarrollan actividades mercantiles,
con inclusion de las agropecuarias, deberan pagar el impuesto aplicando a su
renta imponible, una tarifa del cinco por ciento (5%). Dicho impuesto se pagara

mediante el régimen de retencion definitiva.
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Se registra sobre la facturacion mensualmente emitida por la agencia, calculando
sobre el valor neto el cinco por ciento (5%) por lo cual se genera un cargo en la

cuenta del gasto y se abono a la cuenta de pasivo por pagar (3209-003-002 ISR

5%).

5101-017-000 DEPRECIACIONES / AMORTIZACIONES

Esta cuenta registra los movimientos por las depreciaciones y amortizaciones y

estimaciones, segun se han establecido los porcentajes correspondientes, se tiene

relacion con los rubros de DEPRECIACIONES ACUMULADAS.
La acumulacion de las cuentas son las siguientes:
5101-017-001 DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA. 20.00%
5103-017-002 DEPRECIACION EQUIPO DE COMPUTACION. 33.33%
5103-017-003 DEPRECIACION VEHICULOS. 20.00%
5103-017-004 AMORTIZACION INSTALACION PERMANENTES.

En un periodo no menor de cinco (5) anos, en método de linea recta.
5103-017-005 AMORTIZACION GASTOS DE ORGANIZACION.

En un periodo no menor de diez (10) afos, en método de linea recta.
5103-017-006 CUENTAS INCOBRABLES. 3.00%

5101-025-000 GASTOS VARIOS

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el

pago de gastos emergentes que se pueden suscitar en la agencia y que no son

permanentes.
Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5101-025-001 Gastos Varios.
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5102-000-0000 GASTOS DE VENTAS

Las cuentas que integran los gastos estan integradas por: el gasto de la mano de
obra, las prestaciones laborales legales, los materiales de operacién, servicios de
operacion, servicios de mantenimiento y los servicios basicos; en el momento de
utilizar cada una de las cuentas de gastos, la cuenta contable principal, la que

aparece con mayusculas en la nomenclatura.

5102-001-000 SUELDOS

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de sueldos de ventas, entre las cuentas de sueldos se clasifican conforme el
codigo del personal asignado.

Ejemplo 5102-001-001 Juana Pérez

Se cargan con el egreso bancario correspondiente al pago de sueldos.

Se abona cuando existe una reclasificacion de estas cuentas y con la partida de

cierre anual del ejercicio fiscal.

5102-002-000 BONIFICACION DECRETO 37-2001
Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el

pago de Bonificacion al personal de ventas.

5102-003-000 PRESTACIONES LABORALES

Esta cuenta clasifica todas las provisiones de prestaciones que se originan por el
pago de sueldos de ventas, como: el aguinaldo, bono catorce e indemnizacién
fijado por la Ley de Actualizacién Tributaria, Impuestos sobre la Renta, con el ocho
punto treinta y tres por ciento (8.33%) del total de los sueldos, vacaciones el
cuatro punto diecisiete por ciento (4.17%) entre las cuentas utilizadas para el
registro de estos conceptos estan:

5102-003-001 Aguinaldo 8.33%
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5102-003-002 Bono 14 8.33%
5102-003-003 Vacaciones 4.17%
5102-003-004 Indemnizaciones 9.72%

Se cargan, con el calculo que resulte de la elaboracidén de la nédmina de sueldos
mensual.

Se abonan, al cierre fiscal.

5102-004-000 COMISION SOBRE VENTAS

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de comisiones a las vendedoras por las ventas pagadas por los clientes.

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme al nombre de cada vendedora,
ejemplo 5102-004-001 Maria Ruiz.

5102-005-000 CUOTAS PATRONALES

Esta cuenta clasifica todas las prestaciones que se originan por el pago de
sueldos de ventas, como: I.G.S.S. patronal, siendo la cuota que la agencia paga
mensualmente, por el servicio de sus trabajadores al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, actualmente esta compuesta por el diez punto sesenta y siete
por ciento (10.67%), para el 1.G.S.S., el uno por ciento (1%) para el LR.T.R.A. e

I.LN.T.E.C.A.P., entre las cuentas utilizadas para el registro de estos conceptos

estan:

5102-005-001 Cuota Patronal 1.G.S.S. 10.67%
5102-005-002 Irtra. 1%
5102-005-003 Intecap. 1%

5102-006-000 BONIFICACION SOBRE VENTAS
Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el

pago de bonificacion a las vendedoras por las metas alcanzadas.
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Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos,
ejemplo:
5102-004-001 Maria Ruiz.

5102-007-000 ALQUILER

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de alquiler de local por la agencia.

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5102-007-001 Alquiler Local

5102-008-000 CAPACITACION

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de capacitaciones a las vendedoras, por actualizacion en sistemas por
emision de boletos, paquetes, en lo que corresponde a la agencia de viajes.

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5102-008-001 Capitacién Ventas

5102-009-000 COMISION COBRADA POR TARJETAS EMISORAS

Esta cuenta acumula los movimientos que la agencia realiza por el pago de
comisiones a la casa de la tarjeta de crédito por los cobros (pagos) recibidos de
los clientes con tarjetas de crédito en pagos normales y extrafinaciamientos.

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5102-009-001 Credomatic.

5102-010-000 GASTOS DE BOLETO (NOTAS DEBITO)
Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el

pago de cargos por notas de débito que la linea aérea cobra por malas
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operaciones realizadas en la emision de boletos, que ha sido rechazada las
disputas de las mismas cuando se esta revisando si procede el pago o no.
Anteriormente se ingresan en cuanta de LINEAS AEREAS (1106-000-000 segun
proceda la aerolinea).

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5102-010-001 Copa.

5102-020-000 GASTOS VARIOS

Esta cuenta acumula los movimientos de egresos que la agencia realiza por el
pago de gastos emergentes que se pueden suscitar en la agencia y que no son
permanentes.

Las sub-cuentas se clasifican y se crea conforme se va haciendo los contratos.
Ejemplo 5102-020-001 Gastos Varios.

6101-000-000 PRODUCTOS FINANCIEROS

Son los ingresos de intereses financieros adquiridos por inversiones, cuentas
bancarias y por cobros en pagos atrasados de clientes que han adquirido los
servicios de la agencia.

Las sub-cuentas correspondientes son:

6101-001-000 INTERESES BANCARIOS.

6101-002-000 INTERESES POR INVERSIONES.

6102-000-000 GASTOS FINANCIEROS

Son los gastos por ingresos de intereses financieros adquiridos por inversiones,
cuentas bancarias y por cobros en pagos de clientes que han adquirido los
servicios de la agencia.

Las sub-cuentas correspondientes son: 6102-001-000 I.S.R SOBRE INTERESES
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Modelo de estados financieros

Los estados financieros que se emitan, constituyen un elemento sustancialmente
apreciable del sistema contable adquirido por los usuarios de la informacion
financiera, porque se necesitan que los estados financieros se presente
oportunamente y en forma clara; es el producto de las necesidades que presentan
los usuarios, como un factor importante a tomar en cuenta es: la exigencia
especifica de cada gerente administrativo; es decir puede ser necesaria la
informacion resumida, no asi a niveles medios, para su mejor estudio y analisis.

El formato de los estados financieros de la Agencia de viajes Galaxia Travel S.A.,
se estructuraran de la siguiente manera: el encabezado con el nombre de la
agencia, identificacion del estado correspondiente, la fecha y la moneda de
expresion, verticalmente la clasificacion de las cuentas de ingresos por
comisiones, servicios, gastos de administraciéon y ventas, e inmediatamente los

saldos de cada cuenta, ejemplo:
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GALAXIA TRAVEL, S.A.
ESTADO DE RESULTADOS

DEL AL

ANO

INGRESOS

INGRESOS POR COMISIONES
Comisiones Ventas Boletos Aéreos
Comisién por Servicio de Boletos Aéreos
Comisién por Venta Hospedaje Hotel
SOBRECOMISIONES

American Airlines

Grupo Taca

o0 OO0

EGRESOS

GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos

Bonificacion 37-2001

Prestaciones Laborales

Honorarios Profesionales

Seguros y Fianzas

Depreciaciones

Papeleria y Utiles

GASTOS DE VENTAS
Sueldos

Bonificacion 37-2001
Prestaciones Laborales
Comisiones

Alquileres

Publicidad y Propaganda
Atencidn Clientes

DEPRECIACIONES / AMORTIZACIONES

O OO0O00L0O0

QOO0 O00O0

UTILIDAD OPERACIONAL

GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS
GASTOS
PRODUCTOS

UTILIDAD ANTES DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
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GALAXIA TRAVEL, S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL ANO_
ACTIVO PATRIMONIO Y PASIVO
ACTIVO NO CORRIENTE Q PATRIMONIO Q
PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO Q CAPITAL
PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO Q CAPITAL SOCIAL
Mobiliario y Equipo Q Capital Autorizado Q
Edificios Q RESERVA LEGAL
DEPRECIACION ACUMULADA -Q RESERVA LEGAL
Mobiliario y equipo Q Reserva Legal 5% Q
Edificios Q GANANCIA DEL EJERCICIO
GANANCIA PERIODO
Utilidades del periodo Q
PASIVO
ACTIVO CORRIENTE Q PASIVO NO CORRIENTE Q
CAJA'Y BANCOS Q PRESTACIONES LABORALES
CAJA Q INDEMNIZACION
Caja Chica Q Indemnizacion Q
BANCOS Q PASIVO CORRIENTE Q
Banco XXX-XXX-XXX Q CUENTAS POR PAGAR
Banco XXX-XXX-XXX Q LINEA AERAS POR PAGAR
Banco XXX-XXX-XXX Q BSP - IATA Q
CUENTAS POR COBRAR Q Asistencia al viajero Q
CLIENTES Q PROVEEDORES
Clientes Q Varios Q
OTRAS CUENTAS POR COBRAR Q Operadores Q
Comisiones por cobrar Q PRESTACIONES LABORALES
SOBRECOMISIONES LINEAS AEREAS Q Aguinaldo Q
Linea Aerea Q Bono 14 Q
ESTIMACION CUENTAS INCOBRABLES -Q Vacaciones Q
ESTIMACION CUENTAS INCOBRABLES -Q CONTRIBUCIONES POR PAGAR
Cuentas Incobrables (3%) -Q Cuota Laboral IGSS Q
Cuota Patronal IGSS Q
OTROS ACTIVOS Q IMPUESTOS
INVERSIONES PLAZO FIJO Q IVA Debito Fiscal Q
INVERSIONES A UN ARO Q Impuesto Sobre la Renta (5%) Q
Certificado Banco XXX-XXX-XXX Q SUMA PASIVO Y PATRIMONIO
RESULTADO DEL EJERCICIO
TOTAL ACTIVO Q SUMA IGUAL AL ACTIVO Q
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Disefio de Formas
Formatos o formas de la sistematizacion

Las formas o formatos, son los documentos pre-impresos y pre-numerados para
garantizar la captura de todos los movimientos, los mas utilizados en la agencia
de viajes GALAXIA, S.A., son:

Facturas pre-impresas: este formato es impreso y pre-numerado existiendo dos
series la “A” y “B”, son usadas en el departamento de contabilidad en créditos, la
original para el cliente cuando cancela al contado, cuando es al crédito firma la
original y se traslada al departamento de créditos con una copia, otra copia se

envia al archivo general.

Facturas especiales: el uso de las facturas especiales se da unicamente cuando
el proveedor no emite factura por la compra realizada, o servicios prestados o

cuando no existe documento que evidencie el pago.

Notas de crédito y débito autorizadas: se utilizan para hacer cargos o abonos a
las cuentas de los clientes, descuentos por pronto pago, recargo por cheques
rechazados, intereses moratorios sobre saldos, para anular facturas de dos meses

anteriores, etc.

La boleta de depésito bancario: cuyo monto debe ser igual al efectivo de la

venta global y el total de recibos de caja por otras fuentes.

Pagares: son los que se emiten al momento de emitir el boleto y se entrega al
cliente, como documento de cumplimiento de pago en el plazo de crédito

establecido en la agencia, para después realizar el cobro. Consta de cuatro

CcODIGO LUGAR Y FECHA Pagina
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copias la original al cliente, la segunda copia a cuentas cobrar, la tercera copia al

encargado de reportes de boletos y la cuarta al archivo.

Cheques voucher: los cuales estan pre-numerados, sirven para llevar el control
de los egresos y se les adjunta los documentos como facturas, recibos y otros
documentos, que amparan los desembolsos, son revisados por el contador
general, después de elaborar un cheque. Los cheques voucher se archivaran para
llevar su correlatividad para efectos de control.

Recibos de caja: En ellos se registran los ingresos obtenidos por cobros
efectuados a los clientes, en estos documentos se indica el valor abonado o

cancelado por el cliente, asi como el niumero de factura y pagare que corresponda.
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Formas utilizadas de registros
F g FACTURA
SERIE B
No.
L, S.A.
7A. AVENIDA ZONA 2
CODIGO PBX: : 2334+00920 FEI,IATEMALA, j
GUATEMAL:A; GUATEMALA
(" SENOR(ES): :
DIRECCION: NIT:
S 2

OLIULULIVIT IS, £UU0-3- (00-447% VE FEMAM 194 11-0U00,

AUSURKALY S

TOTAL EN LETRAS:

e

AUTORIZACION SEGUN RESOLUCION 2011-2-1298-181-SERIE B DE FECHA

ORIGINAL CLIENTE (ADQUIRIENTE)

Formato de factura pre-impresa

Datos a Incluir:

1) Logotipo de la agencia.
2) Direccion de la agencia.
3) Teléfono de la agencia.

4) Identificacion serie de la factura "B".

5) NIT de la agencia.
6) Nombre de la agencia.

7) No.correlativo de factura "B".

8) Codigo de cliente.

9) Nombre del cliente a quien se le presté el servicio.
10) Numero de Identificacion tributaria NIT.

11) Direccién del cliente.
12) Lugar de venta.
13) Fecha de transacciéon

14) Descripcion del senvicio prestado.
15) Total general de la factura en letras y nidmeros.

16) Autorizacion y Resolucion.

17) Nombre y NIT de la imprenta.

NIT.: 2269714-0

DESCRIPCION VALOR

IMPRENTA CONTINUA NIT 168922-1 TEL.FAX.2323-0199 SB 500 DEL 1 AL 500




156

e MANUAL CONTABLE

Lopez Pérez & Asociados ‘a'
Audtores y Consultores CODIGO LUGAR Y FECHA Pagina

GALAXIATRAVEL, S.A DCMC Guatemala 15/01/14 56/62
| FACTURA
SERIE "A"™
Ne
7A. AVENIDA. ZONA, 9 (o 1= T
PBX: :. 2334-0090 L J
GUATEMALA, GUATEMALA
NIT.: 2269714-0
SR. (ES): NIT.:
D cCCION:
,
( DESCRIPCION VALOR )
=
L TOTAL Q.
AUTORIZACION SEGUN RESOLUCION 2011-2-1298-180-SERIE A DE FECHA 23-2-2011 IC))SIP?:;:LDO

IMPRENTA CONTINUA NIT 168922-1 TEL.FAX.2323-0199 SA 500 DEL 1 AL 500

Formato de factura pre-impresa
Datos a Incluir:

1) Logotipo de la agencia.

2) Direccién de la agencia.

3) Teléfono de la agencia.

4) Identificacion serie de la factura "A".

5) NIT de la agencia.

6) Nombre de la agencia.

7) No.correlativo de factura "A".

8) Nombre de la linea aerea, operador, hotel.
9) NuUmero de Identificaciéon tributaria NIT.

10) Direccion de la linea aerea, operador, hotel.
11) Lugar de venta.

12) Fecha de transaccion

13) Descripcion del servicio prestado.

14) Total general de la factura en letras y niUmeros.
15) Autorizacion y Resolucion.

16) Nombre y NIT de la imprenta.
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B
FACTURA
ESREGI AL
N¢
(DA MES ANO
7A. AVENIDA, ZONA: @
PBX: :. 2334—0020 L J
GUATEMALA; GUATEMALA NIT.: 2269714-0
—~ =
SR. (ES): NIT.:
D.. .=CCION:
J
( DESCRIPCION VALOR )
™
L TOTAL Q.

AUTORIZACION SEGUN RESOLUCION 2011-2-1298-180- DE FECHA 23-2-2011
IMPRENTA CONTINUA NIT 168922-1 TEL.FAX.2323-0199 500 DEL 1 AL 500

Factura especial pre-impresa

1) Logotipo de la agencia.

2) Nombre de la agencia.

3) Direccién de la agencia.

4) Teléfono de la agencia.

5) NIT de la agencia.

6) Nombre de quien se hace la factura especial.

7) Fecha de transaccion.

8) Direccion.

9) Numero de Identificacion tributaria NIT o Cedula.
10) Descripcion de la compra o senvicios adquiridos.
11) Total general de la factura en letras y nimeros.
12) Autorizacion y Resolucion.

13) Nombre y NIT de la imprenta.

ORIGINAL:
DUPLICADO:
TRIPLICADO: ARCHIVO
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p—

NOTA, DE
CRED)ITIO
N¢
DIA MES ANO )\
7A. AVENIDA: ZONA: 9 L J
BBX: :. 23340090
GUATEMALA; GUATEMALA NIT.: 2269714-0
~
SR. (ES): NIT.:
D.. =CCION:
=/
( DESCRIPCION VALOR =

TOTAL Q.

AUTORIZACION SEGUN RESOLUCION 2011-2-1298-300 NOTA DE CREDITO DE FECHA 23-2-2011

N

ORIGINAL

IMPRENTA CONTINUA NIT 168922-1 TEL.FAX.2323-0199 NOTA DE CREDITO 500 DEL 1 AL 500

Nota de Crédito

1) Logotipo de la agencia.

2) Nombre de la agencia.

3) Direccién de la agencia.

4) Teléfono de la agencia.

5) NIT de la agencia.

6) Nombre de quien se hace la nota de crédito.

7) Fecha de transaccién

8) Direccion.

9) NuUmero de Identificacion tributaria NIT.

10) Descripcion del descuento o anulacion que se aplica a la factura.
11) Total general de la nota de crédito en letras y niumeros.
12) Autorizacion y Resolucion.

13) Nombre y NIT de la imprenta.
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NOTA, DE
DEB:I TO
N¢E
7A: AVENIDA: ZONA: 9 = MES L.
PBX. :. 23340090 L J
GUATEMALA; GUATEMALA NIT.: 2269714-0
/SR. (ES): NIT.:
D.. =CCION:
N =4
an DESCRIPCION VALOR B
L TOTAL Q. )

1
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10) Descripcion del incremento en la facturacion, ya sea por un error en la emisiéon de la misma.

AUTORIZACION SEGUN RESOLUCION 2011-2-1298-320 NOTA DE DEBITO DE FECHA 23-2-2011
IMPRFNTA CONTINLUIA NIT 168922-1 TFI FAX 2323-0199 NOTA DF DFRITO

Nota de Debito

Logotipo de la agencia.

Nombre de la agencia.

Direcciodn de la agencia.

Teléfono de la agencia.

NIT de la agencia.

Nombre de quien se hace la nota de debito.
Fecha de transaccion

Direccion.

Numero de Identificacion tributaria NIT.

11) Total general de la nota de debito en letras y nimeros.
12) Autorizacion y Resolucion.
13) Nombre y NIT de la imprenta.

ORIGINAL:  CLIENTE
DUPLICADO: CONTABILIDAD
TRIPLICADO: ARCHIVO
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i GALAXIA TRAVEL, S.A.' [
. PBX. :: 2334-0090 B
GUATEMALA, GUATEMALA | No.

FECHA VENCIMIENTOD

A

O IR RN PR ARD Sr FAETY S WAL N LY ATE TR S1 THA L HCAT TEra e O BT O o, AT ATE N (R F TR R P ST PO & I

DETHLLE BOLEYD 5

= = —1 LT TN -
N

WFUESTOS
LY A
1 TOTAL

. l SUSTOTAL

MIA LUGAR 8 CUE T TENSIX x 3 & SREONTC PUBDA &S

RICET M PUR IS D B > * oR S EATE A LOS TTESOASA B T

05 A FLATFASD EXNEL FAGO OF S5TE DR CIBENRT BN 1A ERC s U SE NS S
end. o COWEAL TN TE. DUFLTARO CUBNOMS PORCOBRAN TIPLICECC-D0MTADL DAD COADMLTUICADE COMRILSIVE

Formato de pagare pre-impresa
Datos a Incluir:

1) Logotipo de la agencia.

2) Direccién de la agencia.

3) Teléfono de la agencia.

4) NIT de la agencia.

5) Nombre de la agencia.

6) No.correlativo de pagare.

7) Codigo del Cliente.

8) Nombre del Cliente.

9) Numero de ldentificacion tributaria NIT.

10) Direccion.

11) Numero de Telefono (oficina, casa, celular).

12) Fecha de vencimiento del documento.

13) Detalle de los boletos vendidos (nombre, ruta, cédigo linea aérea).
14) Fecha de transaccion.

15) Detalle de los valores del documento (precio neto, IVA, otros Impuestos de la linea aérea).
16) Condicién de la obligacion del pagare.

17) Firma del cliente de aceptacién de la obligacién del pagare.
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BANCO

GALAXIA TRAVEL, S.A.

CUENTA NO.XX-XXXXXX-XX-

CHEQUE NO. \

LUGAR Y FECHA: Q
PAGO A LA ORDEN DE:
SuUMA DE!: QUETZALES.
REF
FIRMA FIRMA
. %
|
ﬁ)leo CUENTA CONCEPTO QUETZALES \\

\-

—

HECHO POR

REVISADO POR

AUTORIZADO POR

FECHA

RECIBI CONFORME

Formato de cheque voucher

1) Numero de Cheque a emitir pre-impreso.

2) Lugar y fecha de emision.

3) Nombre de la persona o empresa a quien se emite el cheque.
4) Cantidad del cheque en niumeros y letras.
5) Nombre del Banco.
6) NuUmero de cuenta del banco.

7) Referencia.

8) Firmas autorizadas de la cuenta.
9) Nombre o iniciales de quien elaboro, revisé y autorizé el cheque.
10) Fecha de cuando se recibio el cheque.
11) Firma de quien recibe el cheque.
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RECIBO DE CAJA N\
GALAXTATR <
7A: AVENIDA,ZONA 9 f DIA MES ANO \ ‘
Gu:TB;iA:LAZ,%;lJ.:TO:MOALA L J Por Q )
2 R
RECIBIMOS DE:
LA CANTIDAD DE:
| EFECTIVO [ 1 ChequeNo. Banco A
PORABONO [ CANCELACION EE
~
( ENGANCHE DE PASAJE Q. FACTURA No. Q.
PAGARE No. Q. FACTURA No. Q.
PAGARE No. Q PAQUETES Q
PAGARE No. Q PAQUETES Q
PAGARE No. Q. OTROS Q:
PAGARE No. Q TOTAL Q.
ke SUB-TOTAL Q. SALDO PENDIENTE Q. )
Firma Cobrador Autorizado
Recibo de caja
1) Logotipo de la agencia.
2) Nombre de la agencia.
3) Direccién de la agencia.
4) Teléfono de la agencia.
5) Nombre de quien se hace el recibo de caja.
6) Fecha de transaccion.
7) Valor en numeros y letras.
8) Descripcidn de la forma de pago (efectivo, cheque, banco).
9) Descripcidn del pagare, factura o paquetes que abona o cancela.

10) Firma del cobrador.
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CONCLUSIONES

La falta de conocimientos sobre la Organizacion y Sistematizacion Contable
en la Agencia de Viajes, impide prevenir y detectar las deficiencias en el
manejo de los recursos de la misma, representado un obstaculo para la

realizacion de sus registros contables.

Una Agencia de Viajes, que no cuenta con una Organizacién vy
Sistematizacion Contable, para la elaboracidn de operaciones y registros
contables corre el riesgo de sub-utilizar los recursos tanto humanos,
materiales como financieros, duplicando esfuerzo y la no presentacion de la
informacion financiera confiable razonable y oportuna, dificil poder tomar

decisiones acertadas de parte de la gerencia.

La falta de un Manual de Organizacién que sirva de guia para realizar los
procedimientos de registro de informacién contable correcta, causa que los
empleados de una Agencia de Viajes cometen errores al realizar sus

actividades y registrar las operaciones contables.

La falta de una Organizacion y Sistematizacion Contable en la Agencia de
Viajes, provoca que no se tengan un manual contable, que estipule la forma
de hacer los registros, politicas y controles contables, evitando a cometer
errores, por lo que genera una informacion no oportuna y eficaz para la toma

de decisiones de parte de la gerencia.
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RECOMENDACIONES

Implementar la Organizacion y Sistematizacién Contable en la Agencia de
Viajes, ya que a través del mismo se obtendran ventajas que proporcionaran,

confiabilidad, oportunidad para los registros contables.

La Agencia de Viajes, independiente del movimiento o tamafo de la misma,
deben de utilizar el Manual de Organizacion y Manual Contable, que se ha
disenado en la presente tesis, que permitan al contador realizar sus
actividades de forma eficiente en menor tiempo, el registro de operaciones,
para que la informacién financiera a presentar sea confiable, razonable y

oportuna.

La Agencia de Viajes tiene que tener un Manual de Organizacién vy
procedimientos de registro de informacién, para que el empleado registre
correctamente las operaciones contables, para evitar errores en la

presentacion de la informacion.

La Agencia de Viajes debe implementar la organizacion y sistematizacion
contable de acuerdo a las necesidades, por lo que se recomienda tener
asesoramiento de un Contador Publico y Auditor, por contemplar en su perfil
de conocimientos, cualidades necesarias, para la implementacion del manual
de organizacion, sugeridos en el desarrollo del presente trabajo de tesis,
para evitar confusidon y conflictos en las atribuciones, dispersion de

actividades, trabajo mal distribuido y una informacién financiera deficiente.
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