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INTRODUCCION
El trabajo de investigacidon esta enfocado al disefio de las politicas y procedimientos
_contables para una empresa de arrendamiento financiero, en el cual se adoptan
criterios homogéneos y se establecen los principios, bases; acuerdos reglas y
procedimientos especificos adoptados por la entidad en la elaboracion y presentacién
de sus estados financieros, asi como todos aquellos procesos, secuencia de pasos e
instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones en los libros de
contabilidad; con el propésito de garantizar informacién financiera confiable, completa,

razonable y oportuna para la toma de decisiones.

Podra una empresa de arrendamiento financiero operar sin poiiticas y procedimientos
contables. De qué manera la informacion financiera y econémica de las empresas de
arrendamiento financiero pueda garantizar la razonabilidad que exigen las normas
internacionales de informacion financiera. El 50% de las empresas de arrendamiento
financiero no es eficiente ni eficaz debido a que no cuentan con politicas y

procedimientos definidos e implementados.

Las empresas que cuentan con una estructura de politicas y procedimientos contables
bien definidos y ejecutados de manera adecuada, son las que logran mejores

resultados.

Existen suficientes y diversos libros y trabajos de investigacién que se enfocan en el
disefio e implementacién de politicas y procedimientos contables. Entre elios podemos
mencionar la NIC 8 politicas contables. Algunos trabajos de investigacion se
concretaron en politicas y procedimientos contables aplicados a empresas de diversas

industrias.

La investigacion fue realizada, en el segundo semestre del afio anterior, a través de
entrevistas aplicadas a cinco directores financieros y dos directores generales de’las
empresas de arrendamiento financiero que operan en la ciudad de Guatemala. Para la

realizacion del trabajo se aplicaron procedimientos cientificos.



Se disefiaron quince politicas y procedimientos para la empresa de arrendamiento
financiero en estudio, para que sean autorizadas e implementadas por la

administracion, con el objetivo de mejorar la calidad de informacion financiera

La investigacion esta integrada por capitulos, de la siguiente manera:

El capitulo | contiene los aspectos generales de una empresa: conceptos mas
importantes para definirla; elementos que componen la estructura basica, los tipos de
organizaciones econémicas, entorno de las empresas de arrendamiento financiero;

objetivos empresariales; legislacion aplicable y los factores de riesgos

El capitulo Il El arrendamiento financiero: contiene, antecedentes generales; definicion,

elementos que integran, clasificacion y formas de contabilizacién.

El capitulo Ill Politicas y procedimientos contables: contiene los tipos, naturaleza,
objetivos, importancia, caracteristica y funciones de las politicas; definicion, objetivos y
caracteristicas de los procedimientos y por Ultimo describe una breve resefia historica
de la contabilidad, los principios, ciclos contables y la importancia de los estados

financieros.

En el capitulo IV, Disefo de politicas y procedimientos contables para una empresa de
arrendamiento financiero: contiene el desarrollo del caso practico, resume la
descripcion de la unidad de analisis previo al disefo, resefa historica de Arrendadora
S.A, normativa aplicable, asi como los procesos existentes y el contenido de las

politicas contables.

Se presentan las conclusiones desarrolladas y alcanzadas durante el transcurso de la

investigacion, las recomendaciones, y la bibliografia consultada.



CAPITULO |
EMPRESA DE ARRENDAMIENTO FINANCIERO

1.1 Definicion.

La empresa arrendadora es una institucion financiera especializada, para adquirir
determinados bienes que les senale el arrendatario, 0 a adquirir bienes de éste con
el compromiso de darselos en arrendamiento, otorgandole su uso y goce temporal.
Una empresa de arrendamiento financiero (leasing) por su actividad o giro se
clasifica como comercial, es una entidad integrada por capitales, elementos y
materiales. Su funciéon principal se basa en financiar entidades y personas

individuales a través de un arrendamiento financiero con opcién a compra.

1.2 Funcion del arrendamiento

Por medio del arrendamiento se puede obtener financiamiento hasta por
‘determinado porcentaje del costo de un bien (vehiculos, inmuebles, equipo industrial
o de trabajo, etc.), dependiendo del caso, ayudando a que el cliente o arrendatario

no tenga que hacer desembolsos considerables al inicio del contrato

Otra caracteristica es que el cliente o arrendatario selecciona el equipo y el
proveedor, negocia el precio y condiciones de la entrega, por lo que ante el vendedor
del bien, el cliente obtiene un precio de riguroso contado, logrando con ello un precio

‘mejor del que obtendria en caso de realizar la compra con financiamiento.

1.3 Elementos de una empresa de arrendamiento
Los elementos fundamentales que forman una empresa de Arrendamiento son:
recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos, los mismos se definen a

continuacion:



1.3.1 Humanos _
Contar con un personal calificado en todas las areas es de vital importancia para el
buen funcionamiento de las operaciones de la entidad.

. : !
La rotacion de personal es un riesgo serio, sobre todo con respecto al alto costo de
capacitacién que dicho personal requiere.

La conexidbn adecuada entre los clientes y el ejecutivo es critica y su falla puede

provocar una baja en los ingresos de la entidad.

1.3.2 Materiales _
Son los bienes o cosas tangibles con que cuenta la empresa para poder ofrecer sus
servicios, tales como: Instalaciones, edificio, oficinas, equipo tecnoldgico,

herramientas financieras.

1.3.3. Financieros
El fondeo se encuentra equilibrado por los recursos monetarios propios y ajenos con
los que cuenta la empresa, que son: financiamiento bancario local e internacional,

una cartera de clientes al dia y capital de trabajo propio.

1.3.4. Técnicos

La Agilidad que requiere este tipo de negocio, hace a la entidad altamente
dependiente de los sistemas informaticos. Estos recursos se utilizan como
herramientas e instrumentos auxiliares en la coordinacién de los otros recursos para

maximizar los resultados.

1.4 Objetivos empresariales de la empresa
La empresa al actuar dentro de un marco social e influir directamente en la vida del

ser humano, necesita un patréon u objetivos trazados que le permita satisfacer las



necesidades del medio en que actua, fijandose asi los objetivos empresariales que

son:

1.4.1 Econémicos : , ,

Estos son los destinados a lograr beneficios monetarios como los siguientes:

Cumplir con los intereses monetarios de los inversionistas al retribuirlos con
dividendos justos sobre la inversion realizada.

Cubrir los pagos por intereses sobre préstamos y lograr un decremento en la
tasa otorgadas por las instituciones bancarias.

Incrementar el capital de la empresa y asi reducir el ende-udamiento.

Ser la arrendadora lider en el mercado nacional e internacional. Ofreciendo
tasas de interés atractivo estar arriba de los beneficios que ofrecen las
entidades bancarias y asi incrementar la cartera de clientes.

Financiar a entidades y personas individuales a través del arrendamiento.

1.4.2. Técnicos

Estan encaminados a la optimizacion de tecnologia y procedimientos:

Contar con un sistema informatico apropiado, que cuente con servicio de
asesoria tanto interna como externa para el soporte tecnologico.

Mantenimiento preventivo y correctivo a cada una de las distintas areas, asi
como el desarrollo de aplicaciones y estar constantemente innovando los

sistemas operativos para un mejor control contable.

1.5 Organizacién

Es la estructuracién técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones,

niveles y actividades de los elementos materiales y humanos en una empresa de

arrendamiento financiero, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los

planes y objetivos definidos por la administracion.



“El sistema de organizacion por departamentalizacion es el apropiado para una
empfesa comercial de arrendamiento financiero. Este sistema agrupa actividades y
personas en departamento hace posible la expansién organizacional.”(12:232)

1.6 Aspectos legales

Como toda entidad legalmente establecida, esta regida por las leyes del pais donde
desarrolla sus actividades. Para determinar qué legislacion le es aplicable, se

identifican dos principales tipos de regulaciones, generales y especificas.

1.6.1. De caracter general
Las regulaciones de caracter general son las que aplican a cualquier entidad privada
cuyo objetivo principal es obtener rendimiento de sus actividades. A su vez podemos

dividir estas regulaciones en:

» De caracter mercantil _
En Guatemala, las actividades mercantiles estan .réguladas por el Cbodigo de
Comercio, (Decreto 2-70 del Congreso de la Republica). Todos los bienes y
servicios son producidos y generados por una entidad con el prbpésito de
poder intercambiarlos con otras personas o entidades generalmente por
efectivo, a esta actividad se le denomina comercio o actividades mercantiles;
de ahi la aplicacion del Codigo de Comercio en las empresas de

arrendamiento financiero.

Estimula la libre empresa, facilitando su organizacién, también regula las
operaciones de dichas empresas “encuadrandolas dentro de limitaciones
justas y necesarias, que permitan al estado mantener la vigilancia de las
mismas, como parte de su funcién coordinadora de la vida nacional’. El
arrendamiento financiero por ser un contrato de arrendamiento, esta regulado

en los articulos del Codigo de Comercio: 2 Comerciantes (inciso 2), 671



Formalidades de los contratos, 678 Obligaciones sobre cosa cierta, 693 Falta

de pago, 694 Normas supletorias, 039 Procedimientos mercantiles.

Estos apar‘tados explican cdmo una entidad que brinde el servicio de
arrendamiento financiero, se puede catalogar como un comerciante de tipo
mercantil. Como tal, también tiene que cumplir con formalidades en sus
contratos al igual que cualquier otro tipo de negocio, tales como: falta de pago,
la falta de disposiciones de este libro hara que se apliquen las disposiciones
del Cédigo Civil, entre otras situaciones. A menos que se estipule lo contrario
en este codigo, todas las acciones a que dé lugar su aplicacion, se ventilaran,
en juicio sumario, salvo que las partes hayan convenido en someter sus

diferencias a arbitraje.”(3)

“En los juicios de valor indeterminado y en aquellos cuya cuantia exceda de dos mil

Quetzales (Q.2,000.00), procedera el recurso de casacion, en los térmiﬁos

establecidos en el Codigo Procesal Civil y Mercantil”. (3)

1.6.2. De caracter fiscal

Son de caracter obligatorio

Caodigo Tributario Decreto Numero 6-91 y sus Reformas

Las normas de este Coédigo son de derecho publico y regiran las relaciones
juridicas que se originen de los tributos establecidos por el Estado, con
excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se

aplicaran en forma supletoria.

La empresa de arrendamiento financiero se convierte en el sujeto pasivo de

varios impuestos en Guatemala, entre los cuales se mencionan los siguientes:



Ley del Impuesto Sobre la Renta Decreto Nimero 10-2012 Libro 1.

Este impuesto grava las rentas o ganancias obtenidas en el territorio nacional,
en su caracter de generador de rentas de fuente guatemalteca.

Esta ley fue elaborada para que las personas individuales y juridicas,
llamadas contribuyentes, mejoren, modernicen y simplifiquen la estructura
impositiva para facilitar e incrementar la eficiencia administrativa y la
recaudacion de los tributos, Art.12. Que en este caso, dependera mucho de
los ingresos que obtengan en un periodo establecido. Por la forma en que se
maneja la facturacién, la regulacion afecta tanto al arrendador como al
arrendatario. Segun el articulo 38 (inciso k) de la Ley del Impuesto Sobre la

Renta, indica lo siguiente relacionado con el arrendatario:

“Los alquileres (rentas) de bienes muebles o inmuebles utilizados para la
produccién de la renta’, ya que lo afecta 100% como gasto deducible.
Ademas, en el momento que se realiza la opcion de compra, podra hacer uso

de la depreciacion y podra optar por la reevaluacion del activo. (4)

Segun el articulo 4 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, indica lo siguiente

relacionado con el arrendador:

“Se considera renta de fuente guatemalteca todo ingreso que haya sido
generado por capitales, bienes, servicios y derechos de cualquier naturaleza
invertidos o utilizados en el pais, 0 que tengan su origen en actividades de
cualquier indole desarrolladas en Guatemala, incluyendo ganancias
cambiarias, cualquiera que sea la nacionalidad, domicilio o residencia de las
personas que intervengan en las operaciones y el lugar de domicilio o
residencia de las personas que intervengan en las operaciones y el lugar de
celebracién de los contratos”.13 Atendiendo a este articulo se incluye las

rentas generadas por el arrendamiento financiero; es decir, que en la medida



que el arrendador facture, los montos se contabilizaran como ingresos afectos

a esta Ley, registrados como producto.” (4)

Ley del Impueste al Valor Agregado Decreto Nimero 27-92 y sus
Reformas

Es el impuesto que se establece sobre los actos y contratos gravados por las
normas de la presente ley, cuya administracién, control, recaudacion y
fiscalizacidn corresponde a la Direccion General de Rentas Internas. Dicho
impuesto es calculado sobre el monto de los bienes, servicios y transacciones,
siendo hasta el momento un 12%. Esta ley regula de manera general los
arrendamientos, considerandose obviamente que el Leasing esta incluido
dentro de esta regularizacion. Los articulos relacionados son los siguientes: 4
(inciso 5), 2 (inciso 1), 3 (inciso 4), 4 (inciso 1), 4 (inciso 5), 13 (inciso 2). Se
menciona en las secciones anteriores, el momento en que se causa el
impuesto, siendo para el arrendatario cuando emiten la factura. Se especifica
que la obligacién es generada por: El arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles. También se da a conocer el momento y las causas por las que
debe realizarse el pégo del impuesto, asi como la base imponible. La ley del
Impuesto al Valor Agregado afecta al momento de la emision de las facturas
correspondientes, las cuales se realizan mensualmente para el cobro de las

rentas pactadas en el contrato.

Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto Numero. 73-2008.

Este es un impuesto temporal, y lo pagan las personas individuales o juridicas
que se dedican a sus actividades mercantiles y que tiene un margen bruto
superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos, es por ello que la
empresa de arrendamiento financiero esta sujeta al pago, sin embargo, la ley
establece que las empresas estaran exentas de dicho impuesto el primer afo

gue inicien sus operaciones.



Ley de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos —
Decreto Nuimero. 37-92 y sus Reformas—

Esta ley regula el impuesto de timbres sobre los documentos que contienen
los actos y contratos civiles y mercantiles, documentos otorgados en el
extranjero que hayan de sufrir efectos en el pais, documentos cuya finalidad
sea comprobar pagos con bienes o dinero, documentos de pago de
aseguradoras y afianzadoras, comprobantes de premios de loterias, retiros de
fondos de las empresas, para gastos personales de sus propietarios o por
viaticos no comprobables, recibos o documentos que respalde el pago de
dividendos o utilidades, tanto en efectivo o en especie, entre otros. La tarifa de
un 3% sobre el valor de los documentos.

Indica también los procedimientos a seguir para adquirir, adherir dichos
timbres, asi como también la fabricacion, caracteristicas, denominaciones,

colores, vigencia caducidad, distribucién y ventas de éstos.

1.6.3. De caracter especifico

Son las que se adoptan a un tipo de empresa por su giro comercial.

Normas internacionales de informacién financiera para pequefias y
medianas entidades

Pequenias y Medianas Entidades (NIIF para PYMES). De acuerdo con la
clasificacion de la NIIF para PYMES, son consideradas las empresas como
pequenas y medianas entidades cuando no tienen la obligacién publica de
rendir cuentas y que ademas publican sus estados financieros con propésito

de informacion general para usuarios externos.

Generalidades sobre la normativa

“Las pequefias y medianas entidades preparan estados financieros para el
uso exclusivo de los propietarios, gerentes, o para las autoridades fiscales u
otros organismos gubernamentales. Los estados financieros elaborados
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Unicamente para los citados propdsitos no son necesariamente estados
financieros con propdsito de informaciéon general. Y participacién en la bolsa
de valores internacional.
2

El Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB) también
desarrolla y publica una norma separada que pretende que se aplique a los
estados financieros con proposito de informacién general y otros tipos de
informacién financiera de entidades que en muchos paises son conocidas por
diferentes nombres como pequefias y medianas entidades, entidades privadas
y entidades sin obligacidon publica de rendir cuentas. Es asi como nace o es

creada la Norma Internacional de Informacion Financiera para

El Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores, publicé en el
Diario Oficial el dia 20 de diciembre de 2007, la resolucion mediante la cual
decide adoptar como principios de contabilidad generalmente aceptados a los
qu’e‘ﬁ?re—e‘lT:f)‘d‘ig‘o—de—C'dm'ercib,—eI‘MaTCO“Con'cepmal*p‘ara—l'erPrep*arac'rén
de Estados Financieros y las Normas de Informacién Financiera (NIIF). Dicha
aceptacion tuvo caracter voluntario para el periodo comprendido de enero a
diciembre del afio 2008, pero a partir del afio 2009 es de observancia
obligatoria, es decir los principios que se detallaron al inicio fueron

derogados.”(14)

Ley Contra El Lavado de Dinero U Otros Activos y su Reglamento.
Decreto Numero 67-2001

Esta Ley es una norma juridica utilizada para prevenir, controlar y sancionar el
lavado de dinero u otros activos. Su objetivo es proteger la formacién de
capital, ahorro e inversion y crear las condiciones adecuadas para promover la
inversion de capitales nacionales y extranjeros en el pais, asi como dar
cumplimiento a los j[)‘ratados internacionales suscritos por Guatemala en el

marco de prevencion, control y sancion del lavado de dinero.17 Las
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instituciones que brinden el servicio de arrendamiento financiero tomaran en
cuenta los siguientes articulos: 1 Objeto de la ley, 18 De las personas
obligadas (Numeral 5), 21 Registros, 26 Comunicacion de transacciones
: financieras sospechosas 0 inusuales. Los articulos mencionan el objeto de la
Ley asi como las normas que deben observar las personas obligadas. Las
empresas de Arrendamiento Financiero, se encuentran dentro de la lista de

instituciones obligadas a regirse por esta ley.

También menciona las obligaciones de la empresa arrendadora con respecto
a los registros que debe tener de las personas individuales o juridicas con las
que establezcan relaciones comerciales o relaciones del giro normal o
aparente de sus negocios. Es importante tomar en cuenta las transacciones
que dichas personas juridicas o individuales puedan realizar periédicamente,
ya que de ello depende lo que deban comunicar a la Intendencia de

Verificacion Especial.

Articulo relacionado con el Reglamento de la Ley Contra el Lavado de Dinero

u Otros Activos, Acuerdo Gubernativo niamero 118- 2002

1.7 Riesgo
Se refiere a la probabilidad de ocurrencia de un evento que tenga consecuencias

negativas.

1.7.1 Factores de riesgo
Los factores de riesgo a que se encuentra expuesta la operaciéon de arrendamiento

financiero se considera de suma importancia el analisis de los mismos.

¢ Riesgo Operacional
Es un proceso en el cual se realiza un andlisis para otorgar un arrendamiento:

o Analisis financiero
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o Garantias crediticias sobre el bien arrendado.

Riesgo de crédito _ ,

La morosidad en que pudiera 'Ilegar a incurrir la cartera es un factor importante
de riesgo para cualquier empresa dedicada al arrendamiento financiero, ya
que una interrupcion repentina y/o drastica en el nivel de ingresos podria
provocar un incumplimiento en las obligaciones. Los cambios materiales en la
situacion financiera de los clientes, que generen morosidad en la cartera,
pueden disminuir el flujo de efectivo, y en consecuencia conllevar que la

entidad emisora incumpla alguno de los pagos comprometidos.

Adicionalmente al no ser regulada la entidad no se encuentra obligada a
clasificar su cartera, por lo que, de no cumplir las politicas de crédito
establecidas podria llegar a detonar un alto nivel de incumplimiento, lo que

afectaria negativamente.

Riesgo de mercado. _ ‘

La disminucién en los niveles de demanda por los servicios que presta la
arrendadora o un incremento en la oferta de los servicios prestadoé por la
competencia, podria generar una colocacién mas lenta de los activos y por
tanto, una rebaja en los niveles de operaciones de la empresa, lo que

conllevar al incumplimiento en las obligaciones contraidas.

En general, la subita preferencia de. los clientes, tanto actuales como
potenciales, por servicios similares ofrecidos por la competencia, repercutiria

negativamente a la situacion financiera, 1o que conllevaria al incumplimiento.

El crédito prendario ofrecido por las entidades bancarias., en general, la oferta
crediticia representada por los bancos podria provocar una disminucion en la

demanda del servicio de arrendamiento debido a que la poblacién esta muy

i1



familiarizada con los servicios que ofrecen este tipo de establecimientos,
tendiendo a identificar a las instituciones bancarias como Unicos entes
financieros. Asimismo, las instituciones bancarias cuentan con ciertas
ventajas. Como fondo propio de sus cuentahabientes. Es por esto, entre otras
causas que en épocas de liquidez las instituciones financieras pueden
constituir una amenaza al tener la posibilidad de reducir sus tasas y contar

con otros medios de llegar a los clientes.

1.7.2 Factores externos de riesgo

Los factores de riesgo que a continuaciéon se describen obedecen a situaciones que

pueden darse en el entorno politico, econémico y social que rodean a la entidad, por

lo cual no se tiene un control directo sobre los mismos.

Politicos y sociales

El surgimiento de una situacion politica o social que provoque inestabilidad o
recesion econdmica a nivel nacional y que tuviera efectos negativos por un
Iargo periodo de tiempo provocando diversos tipos de crisis, podria provocar
una baja en el nivel de operaciones, ingresos’y rentabilidad de la empresa.
Asimismo, dicha situacion puede tener un efecto negativo en cuanto a las

fuentes de financiamiento externo.

Econdmicos

Es importante que se mantenga un analisis detallado y constante sobre las
politicas macroeconémicas que el gopierno tome, ya que estas pueden afectar
directamente las actividades econdmicas del pais y por ende, las de la
entidad. Si estas politicas restringiesen la liquidez y con el incremento en las
tasas de interés fuese inminente, de tal forma que causase una recesion en la
economia, esto tendria un efecto negativo directo sobre las operaciones de la

empresa.
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Legislacion

Si en determinado momento se creara una ley que regule directamente el
funcionamiento de leasing, los participante de este mercado podrian verse
afectados en la medida de lo que las condiciones especificas (tanto legales
como fiscales) que de dicha le contuviera.

Actualmente se trabaja en un borrador de ley de arrendamiento por parte de
la asociacion que reune a las principales entidades de arrendamiento en
Guatemala, la cual ya fue presentada al congreso y cuenta con un numero de

iniciativa de ley.

Podrian existir diversas interpretaciones en cuanto al financiamiento de

- operaciones descrito en el articulo 37 de la ley de bénco y grupos

financieros, sin embargo, la opinién de la superintendencia de bancos es que
el financiamiento de operaciones a que se refiere el articulo 37 de la ley de
bancos y grupos financiero es aplicables tanto a las empresas especializadas
en servicios financiero que pertenecen a un grupo financiero, como a las que

actuan en forma independiente.

Politica monetaria, cambiaria y crediticia

Si las politicas monetarias, cambiarias y crediticias no son claras y sus
objetivos no estan bien definidos, pueden generar incertidumbre en la
economia, lo que ha provocado el cierre de carteras en afios pasados de los
bancos locales, que puedan afectar la liquidez del mercado, causando un alza
inesperada y desmesurada en las tasas de interés, asi como una recesién en

la economia.

Volatilidad en el tipo de cambio y tasas de interés
El riesgo de volatilidad en el tipo de cambio puede afectar a la entidad en el
momento en que se adquiere y se otorga un bien en ddlares, ya que un cliente

puede en un futuro encontrarse con la dificultad o la imposibilidad de efectuar
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el pago en dicha moneda, lo que llevaria a un incremento del nivel de
morosidad y a un posible incumplimiento por parte de la entidad para cubrir
sus obligaciones financieras. Adicionalmente, el riesgo de diferencial
cambiario cuando el quetzal se aprecia, puede representar una disminucion -
significativa en el capital de la empresa al tener una cartera pasiva y activa

altamente dolarizada.
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CAPITULO I
ARRENDAMIENTO FINANCIERO (LEASING)

2.1 Antecedentes

“El arrendamiento financiero, .con sus actuales caracteristicas, tuvo su punto de partida
en el ano 1952 en los Estados Unidos de América, especificamente en San Francisco
California con la United States Leasing Corporation y también la Boothe Leasing

Corporation.

Una de las empresas promotoras fue Bell Telephone System, la cual prestaba el
servicio de telecomunicaciones, arrendando o alquilando los aparatos telefénicos a los
usuarios, en lugar de venderlos. A la operacion de arrendar con crédito se le dio el
nombre de Arrendamiento Financiero (Leasing) y se ha practicado como una operacion
para financiar la adquisicion a mediano y largo plazo de toda clase de bienes
muebles”.(29) |

El arrendamiento se utilizé al principio como una forma de brindar equipo industrial sin
que implicara un financiamiento, a lo que posteriormente se le conoci6 como

“arrendamiento financiero”.

El llamado Leasing inmobiliario se utilizd por primera vez en los Estados Unidos de
América materia de bienes inmuebles por la Allied Stores Corporation, que en 1945
vendio todos sus terrenos y edificios a" una fundacién universitaria a un plazo de 30
afos, con una opcion de renovacion por otros 30 afios mas y con un alquiler menor que

el del periodo inicial.

“Segun Coillot, hacia el afo de 1952, en San Francisco, el industrial norteamericano D.
P. Boothe Jr. urgido de maquinaria especial para la elaboracién de un fuerte pedido de

alimentos para el ejército norteamericano, concibidé la idea de alquilar los equipos



necesarios para cumplir con su contrato ya que careceria de los recursos financieros

necesarios para comprarios.

“Buscando la manera de arrendar la magquinaria y equipo necesarios, este industrial se
enter6é de que era el primero en pensar en este procedimiento de financiamiento, por lo
que después de obtener una férmula satisfactoria por €l mismo, al precio de grandes
esfuerzos, pensé en dar la oportunidad de participacion a otras empresas en esta
nueva posibilidad de negociar. Como habia una sociedad que tenia igualmente la
intencion de alquilar maquinaria analoga, la cual estaba utilizando por un total de
US$500,000.00: Boothe cred entonces al “U.S. Leasing” con un capital de
US$20,000.00. Con su experiencia personal convencié al Bank of América para que le
concediera un préstamo de US$500,000.00 los que eran necesarios para la adquisicién

de la citada maquinaria” (17;15)

Dos afios mas tarde, la “U.S. Leasing” financiaba bienes de maquinaria y equipo por un
valor de seis veces mayor al del primer préstamo otorgado por el Bank of América, o
sea el equivalente a US$3, 000,000.00. Boothe al ver que este tipo de arrendamiento
funcionaba cred una nueva firma, a la que llamé “Boothe Leasing Corporacion”, con un
capital de US$400,000.00 con el cual coloco al publico el servicio de Leasing. En 1961
esta nueva sociedad se habia convertido en la segunda mas grande, después de la
“U.S.Leasing”, con cerca de 2,700 clientes, 65 millones de ddélares en contratos en
vigor y con un capital de 8 millones de dblares. Posteriormente, los bancos y otras
entidades financieras organizaron sociedades financieras, exclusivamente, para

comprar equipo y arrendarlo después a los usuarios demandantes.

El arrendamiento financiero alcanza su mayor esplendor en la década del 70 y 80. Los
anos siguientes le han servido para expandirse, con singular éxito, por todo el mundo.
En Ameérica, al igual que en Europa en sus primeros anos, las transacciones de
Leasing fueron escasas; sin embargo, la situacion mejor6 hacia la década del 80,

siendo Brasil el pais en el que alcanzé su mayor auge.
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La palabra Leasing, de origen anglosajon, deriva del verbo inglés “to lease”, que
significa arrendar o dar en arriendo, y del sustantivo “lease” que se traduce como
“arriendo, escritura de arriendo, locacién”.3 Apoyados en la mejor doctrina comparada,
se dice que la denominacién “arrendamiento financiero”, es una traduccion inexacta e

incompleta del término en el idioma inglés “Leasing”. Denominaciones de algunos

paises:

Estados Unidos “Leasing”

Francia “credit-bail”, “equipment-bail”
Bélgica “Location-financement”
Espana “Arrendamiento financiero”

El arrendamiento financiero en Guatemala, se respalda por distintas leyes que
contienen articulos que se involucran en este tipo de negociacion, esto se debe a que

no existe una ley especifica en Guatemala que contenga todos sus lineamientos.

Es necesario mencionar que no todas las entidades (we se dedican al arrendamiento
financiero estan bajo la supervision de la Superintendencia de Bancos, ya que de
acuerdo a la Ley de Bancos y Grupoé Financieros, Unicamente las que forman parte de
éstos, estaran sujetas a supervision. Por ello, no se hace mencién de la misma en el
presente capitulo, ya que se ha limitado a empresas independientes a dichas

instituciones” (17; 15)

2.1.1 Antecedentes en Guatemala. .

En lo que a Guatemala respecta, se tiene conocimiento de que el Arrendamiento es
introducido al mercado por medio de empresas que se dedican a la distribucion de
maquinaria pesada y equipos de computacion. Generalmente se suscribieron contratos
de arrendamiento puro, y las empresas transnacionales que guardaban relaciones

comerciales con las empresas nacionales celebraban arrendamientos inter empresas
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El arrendamiento financiero es el negocio que ha obtenido el mas espectacular
crecimiento en el mundo capitalista a partir de la década del cincuenta y alcanza su
mayor esplendor en la década del setenta y ochenta. Los afios siguientes le han

servido para expandirse, con singular éxito, por todo el mundo. :

El arrendamiento financiero es una figura que ha estado en el mercado guatemalteco
desde el afno 1978 a la fecha. En Guatemala hay dos tipos de empresas de
arrendamiento financiero, las que pertenecen a un grupo financiero (asociadas a un
Banco), por lo que tienen por objeto social realizar operaciones de arrendamiento
financiero (leasing) y las empresas independientes no vinculadas a ninguna entidad
bancaria. Las principales empresas de arrendamiento financiero constituyeron el siete
de junio del afio dos mil seis, la Asociacion Guatemalteca de Entidades Arrendadoras”
llamada ASOLEASING (9; 2)” actualmente se cuenta con varias empresas que se
dedican al arrendamiento financiero de bienes y servicios, entre las que podemos
- mencionar empresas arrendadoras de: maquinaria y equipo, equipos de computacién,

bienes muebles, bienes inmuebles, vehiculos, plantas telefénicas.

“Las empresas se han valido del arrendamiento como un medio para percibir utilidades
que desde ningun punto de vista pueden considerarse bajas, esto puede demostrarse

con el simple hecho de que las mismas tienen mas de veinte afios de existencia”.(9;2)

En este marco, el arrendamiento financiero (Leasing), al ser una operacién financiera
que permite a los empresarios obtener bienes a cambio del pago de una renta
periddica y una opcion a compra del activo, se consolida como una posibilidad con

ventajas.

Segun la asociacion de empresas de arrendamiento financiero (ASOLEASING), las
inversiones en arrendamiento con opcién a compra suman alrededor de tres mil
millones de quetzales en Guatemala y siguen en crecimiento. Debido a que el crédito

bancario aun es restringido, muchos emprendedores han buscado otro tipo de
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oportunidades financieras, como el leasing, para sobrevivir en el mercado, crecer y
conquistar mas mercados.

En este contexto, se plantean preguntas como: ‘g,Qué beneficios otorga esta

herramienta a las empresas pymes? y ;cdmo promoverla en Guatemala?.

Entre las principales bondades del leasing podemos destacar: permite financiar hasta
el 100% del valor del bien, asi como operaciones de mediano y largo plazo, y por
ultimo, pero no menos importante, no distrae el capital de trabajo. Este tipo de
financiamiento no figura en los registros bancarios como tal, por lo que libera acceso a
préstamos bancarios. Tampoco requiere de las garantias de un crédito tradicional, es
mas accesible para las empresas. Esta herramienta brinda apoyo al ciclo operativo de
efectivo de la empresa, ya que se obtiene el 100% de financiamiento del activo y las
cuotas, que incluyen capital mas intereses, y se pueden incluir en los gastos de
operacién lo que trae ventajas fiscales. Otro de los aportes que este instrumento da a
las pymes es la oportunidad de financiamiento de activos con opcién a compra y con

beneficios fiscales.

“El escudo fiscal es igUal al % del monto del gasto del arrendamiento y reduce el
porcentaje del monto del impuesto sobre activos. En el caso del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles (IUSI), puede ser de hasta nueve por millar, considera el que esta es la
herramienta financiera”, las empresas pequefias no cuentan con grandes garantias
para el crédito. “La ventaja del arrendamiento es que el mismo bien que se adquiere el
leasing se consolida como un instrumento financiero practico, pues permite adquirir
bienes de capital con opcién a compra, con ventajas fiscales y mas ganancias”.(9;3)

En Guatemala las empresas utilizan una variedad de procesos contables,
administrativos, etc., muchas veces su ejecucion se realiza en un mayor tiempo que el
necesario, convirtiéndolo complicado y extenso cuando pudiera ser mucho mas facil y
rapido, esto produce a su vez confusién en las personas que prestan un servicio 0

desempenan una funcién, y ain mas en quienes lo requieren, por ello el contador
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publico y auditor debe poseer amplios conocimientos para desempenar diversas

funciones del area contable.

2.2 Definicion.

Los arrendamientos son acuerdos entre dos partes, en los cuales una de ellas es
propietaria de un bien, y quien en acto propio entrega en arrendamiento un bien a la
otra parte, quien hara uso o gozara de los beneficios del mismo durante un término
estipulado, para lo cual pagara una suma de dinero determinada en forma periédica,

también ya establecida.

“Es un acuerdo en el que el arrendador conviene con el arrendatario en percibir una
suma unica de dinero, o una serie de pagos o cuotas, por cederle el derecho a usar un

activo durante un periodo de tiempo determinado” (14)

2.3 Clasificacion de los arrendamientos
La clasificacion de los arrendamientos adoptada en la NIC 17 se basa en el grado en
que los riesgos y ventajas, derivados de la propiedad del activo, afectan al arrendador o

al arrendatario -

2.3.1 Arrendamiento financiero

Un arrendamiento se clasificara como financiero cuando se transfieran sustancialmente
todos los riesgos y ventajas inherentes a la propiedad. Por el contrario, se clasificara
como operativo si no se han transferido sustancialmente todos los riesgos y ventajas

inherentes a la propiedad.

Para que se cumpla este contrato, deben satisfacer uno o0 mas de los cuatro criterios

que se indican a continuacion:
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a) Transfiere la propiedad del bien al arrendatario al finalizar el plazo del

arrendamiento.

b) Contiene una opciéon de compra a precio especial, que regularmente es
menor que el valor razonable, siempre que al inicio del arrendamiento, se
prevea con razonable certeza el conocimiento de que tal opcidén sera

ejercida.

c) Su duracién es igual al 75% o mas de la vida econémica estimada del

bien arrendado.

d) El valor actual de los pagos es igual o excede al 90%" del valor justo del

bien arrendado.

2.3.2 Arrendamiento operativo.
Se clasifica un arrendamiento como operativo, si no se transfieren los riesgos y

ventajas sustanciales que son inherentes a la propiedad

El contrato por el cual un arrendador, por lo regular fabricante de un bien, cede el uso
de éste en forma limitada y determinada a un arrendatario. Por dicho bien, el
arrendador recibe una contraprestacién, la cual consiste en una cuota de
arrendamiento que incluye los gastos del mismo, por un plazo normalmente corto (de 1
a 3 afos), pudiendo en cualquier momento el arrendatario rescindir la operacién
avisando previamente al arrendaadr a cuyo cargo corren los riesgos técnicos de la
misma. Pueden sehalarse como caracteristicas importantes de este tipo de operacion

las siguientes:

a) Maneja sobre bienes de equipo que se caracterizan por tener una vida
econdmica prolongada, como: tractores, grlas, traileres; o bien por estar sujetos

a una obsolescencia debido a los rapidos avances tecnoldgicos tales como
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fotocopiadoras y computadoras. Lo que tales bienes tienen en comuln es su alto

precio, su caracter estandar y su gran demanda en el mercado.

b) El leasing operativo no se basa en un.solo: arrendamiento como el leasing -
financiero; sino en varios, por lo que el plazo de cada arrendamiento no es factor

de tanta importancia para los empresarios del leasing operativo.

c) Por ser los propios fabricantes los que promueven este tipo de leasing,
acostumbran ofrecer una serie de servicios remunerados, como mantenimiento,

reparacion, asistencia técnica y repuestos.(14)

2.3.3 Arrendamiento retro (lease back.)

Conocido también como sale and lease back, retroventa o retro arriendo consiste en
vender un activo fijo y simultaneamente tomar en arrendamiento el mismo activo con la
finalidad de conseguir recursos frescos, generalmente para destinarlo como capital de
trabajo. El arrendatario bajo esta modalidad no incrementa su capacidad productiva,
sino que recibe fondos que reintegra como alquileres y pierde de su activo la propiedad

de esos activos.

e Particularidades de esta operacion:
a. El propio industrial, necesitado de financiamiento, actia como proveedor

del bien objeto de leasing.

b. Versa como todas las operaciones de leasing sobre bienes de equipo,

pero generaimente se trata de maquinaria industrial 0 maquinaria pesada
c. Se asemeja mucho a un crédito, pero es una operacion mas compleja

pues el industrial traspasa la propiedad de ciertos bienes al empresario de

leasing con la finalidad de obtener fondos (capital de trabajo)
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d. Esta modalidad puede ser una alternativa ante la imposibilidad de

obtener créditos.

A esta operacion se le puede criticar diciendo :que es un medio de pretender burlar la
prohibicion del pacto de retroventa contenido en la legislacion guatemalteca, articulo
1791 del Codigo Civil, Decreto No. 106 del Congreso de la Repubilica. (14:6,7,8)

2.4. Elementos

Los elementos que conforman un contrato de arrendamiento financiero son los

siguientes:

2.4.1. Arrendante o arrendador
Es la persona individual o juridica con capacidad legal para adquirir derechos y
obligaciones, que posee la propiedad de un bien, el cual entrega en arrendamiento a un

tercero a través de un contrato de arrendamiento.

2.4.2. Arrendatario.

Es la persona individual o juridica, con capacidad legal para adquirir derechos y
obligaciones, que a través de un contrato especifico obtiene un bien en arrendamiento,
del cual gozara de los beneficios o servicios que del mismo pueda obtener,
compensandolos con el pago de rentas durante un periodo predeterminado en el

mismo contrato.

2.4.3 Objeto

Referido al bien tangible o intangible que se otorgara en arrendamiento.

2.4.4 Precio o cuota.
Es la suma de dinero pagadera en forma periédica que se ha pactado al inicio del

arrendamiento.
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2.4.5 Periodo del arrendamiento (plazo).
Es el periodo forzoso con el cual el arrendatario esta de comun acuerdo con el
arrendador a mantener en arrendamiento un bien. Este dependera del bien y las

condiciones econdmicas del arrendatario.

2.4.6. Entidad financiera
Es la entidad intermediaria entre el arrendatario y el proveedor del bien, en una
transaccién de arrendamiento. Esta proporciona los fondos necesarios para la

adquisicién de un bien que se sometera a arrendamiento.

En Guatemala este elemento regularmente es el mismo del arrendante o arrendador,
ya que éste es propietario del bien durante el plazo del arrendamiento y a la vez es

quien brinda el financiamiento (pago al proveedor) del bien dado en arrendamiento.

Debido a que no posee ninguna restriccion en cuanto a concepto, para brindar
cualquier tipo de arrendamiento, es necesario estudiar cuales son los productos que
brinda en Leasing e identificar las razenes por las que enmarca en ciertos productos

Sus servicios.

2.4.7. Costos de posesion o ejecutorios.

“Son los costos incurridos directamente por el arrendante al negociar y consumar la
transaccion de arrendamientos. Entre estos costos se incluye las remuneraciones
pagadas a vendedores, Honorarios profesionales (gastos de escrituracion), en algunos
casos gastos de mantenimiento, papeleria utilizada y otros por su tiempo dedicado a la

consumacion exitosa de la transaccion.

Otros costos iniciales son: Los costos de investigaciones crediticias y los costos de

preparacion y procesamiento de documentos.”(14)
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2.5. De acuerdo al ambito territorial.

Se clasifica de la siguiente manera:

. . . 2
2.5.1. Arrendamiento nacional.
Es aquel, que tanto el arrendador como el arrendatario tienen su domicilio dentro del

mismo territorio, por esta razén estan sujetos a una misma legislacion.

2.5.2. Arrendamiento internacional.

Es aquel en que los efectos del contrato trascienden las fronteras de un pais, de modo
que el arrendante y arrendatario tienen su domicilio en distintos paises y por lo tanto la
regulacién legal sera diferente en cuanto a las partes personales del contrato debiendo

cumplir cada cual por sus regulaciones

2.6 Desde el punto de vista del arrendador.
Es importante que el Arrendador conozca esta clasificacion para identificar en cual de
los dos tiene dirigido su servicio y asi evaluar cual es el que le brinda mayor facilidad

de generar mas negocios.

El arrendador al brindar al cliente servicios adicionales como absorber las utilidades o
pérdidas caracteristicas del fabricante, podria generar un servicio mas atractivo; sin
embargo, esto también le provocaria aumentar algunos costos que al final serian
trasladados a las finanzas del cliente y por ende se transformaria en una razén

suficiente para que el servicio no fuera solicitado.

2.6.1 Arrendamiento de financiamiento directo.

“Es el que no causa al arrendador utilidades o pérdidas caracteristicas de fabricantes o
comerciantes Del activo arrendado, transfiriendo al arrendatario todos los riesgos y
beneficios inherentes al bien arrendado. Es casi el otorgamiento de préstamo al cliente

(Arrendatario).
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Si a la fecha del inicio del contrato de arrendamiento, el arrendador es parte de un
convenio que satisfaga uno o mas de los cuatro criterios siguientes, clasificara y
contabilizara el contrato como directo:

Ed

a) El Arrendamiento transfiere la propiedad del bien al arrendatario.
b) El arrendamiento contiene opcién de compra.

c) La duracién del arrendamiento es igual al 75% o mas de la vida

econdmica estimada del bien arrendado.

d) El valor actual de los pagos minimos por arrendamiento, es igual o

excede al 90% del valor justo del bien arrendado. “(14)

2.6.2. Arrendamiento como especie de venta.
“Es un convenio que da al arrendador utilidades o pérdidas caracteristicas de los
fabricantes o comerciantes de ese tipo de activo. Es cuando el arrendante esta

realizando una venta a través del mismo contrato de arrendamiento.

Los criterios son los siguientes:

a. El Arrendamiento transfiere la propiedad del bien al arrendatario.
b. El arrendamiento contiene una opcién de compra.

c. La duraciéon del arrendamiento es igual al 75% o mas de la vida

econdmica estimada del bien arrendado.

d. El valor actual de los pagos minimos por arrendamiento, es igual o

excede al 90% del valor justo del bien arrendado
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e. La posibilidad de cobrar los pagos a que se obliga el arrendatario se

puede predecir razonablemente.

f. No hay incertidumbres importantes respecto al importe de los costos no
reembolsables en que todavia incurrira el arrendador debido al contrato”
(14)

2.7 Formas de contabilizacion de los arrendamientos en los estados financieros
(arrendatarios)
Es necesario tener el conocimiento de la forma de contabilizacion de los

arrendamientos:

2.7.1 Arrendamientos operativos

“Las cuotas derivadas de los arrendamientos operativos se reconoceran como gasto de
forma lineal, durante el transcurso del plazo del arrendamiento, salvo que resulte mas
representativa otra base sistematica de reparto por reflejar mas adecuadamente el

patrén temporal de los beneficios del arrendamiento para el usuario.

2.7.2 Arrendamientos financieros

Al comienzo del plazo del arrendamiento financiero, éste se reconocera, en el balance
del arrendatario, registrando un activo y un pasivo por el mismo importe, igual al valor
razonable del bien arrendado, o bien al valor presente de los pagos minimos por el
arrendamiento, si éste fuera menor, determinados al inicio del arrendamiento. Al
calcular el valor presente de los pagos minimos por el arrendamiento, se tomarad como
factor de descuento la tasa de interés implicita en el arrendamiento, siempre que sea
practicable determinarla; de lo contrario se usara la tasa de interés incremental de los
préstamos del arrendatario. Cualquier costo directo inicial del arrendatario se anadira al

importe reconocido como activo.
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Cada una de las cuotas del arrendamiento se dividird en dos partes que representan,
respectivamente, las cargas financieras y la reduccién de la deuda viva. La carga
financiera total se distribuira entre los periodos que constituyen el plazo del
aendamiento, de manera que se obtenga una tasa de interés constante en cada
periodo, sobre el saldo de la deuda pendiente de amortizar. Los pagos contingentes se

cargardn como gastos en los periodos en los que sean incurridos.

El arrendamiento financiero dara lugar tanto a un cargo por depreciacion en los activos
depreciables, como a un gasto financiero en cada periodo. La politica de depreciacién
para activos depreciables arrendados sera coherente con la seguida para el resto de
activos depreciables que se posean, y la depreciacion contabilizada se calculara sobre
las bases establecidas en la NIC 16, propiedades, planta y equipo y en la NIC 38,
activos intangibles. Si no existiese certeza razonable de que el arrendatario obtendra la
propiedad al término del plazo del arrendamiento, el activo se depreciara totalmente a

lo largo de su vida Util o en el plazo del arrendamiento, segun cual sea menor.”(14)

2.8 Formas de contabilizacion de los arrendamientos en los estados financieros.
(Arrendadores)
Es necesario tener el conocimiento de la forma de la contabilizacion de los

arrendamientos;

2.8.1 Arrendamientos operativos

“Los arrendadores presentaran en su balance, los activos dedicados a arrendamientos
operativos de acuerdo con la naturaleza de tales bienes. La depreciacion de los activos
depreciables arrendados se efectuara de forma coherente con las politicas
normalmente seguidas por el arrendador para activos similares, y se calculara con
arreglo a las bases establecidas en la NIC 16 y en la NIC 38. Los ingresos procedentes
de los arrendamientos operativos se reconoceran como ingresos de forma lineal a lo

largo del plazo de arrendamiento, salvo que resulte mas representativa otra base

28



sistematica de reparto, por reflejar mas adecuadamente el patrén temporal de consumo

de los beneficios derivados del uso del activo arrendado en cuestion.

* 2.8.2 Arrendamientos financieros

Los arrendadores reconoceran en su balance los activos que mantengan en
arrendamientos financieros y los presentardn como una partida por cobrar, por un
importe igual al de la inversidn neta en el arrendamiento. El reconocimiento de los
ingresos financieros, se basara en una pauta que refleje, en cada uno de los periodos,
una tasa de rendimiento constante sobre la inversion financiera neta que el arrendador

ha realizado en el arrendamiento financiero.

Los arrendadores que son también fabricantes o distribuidores reconoceran los
resultados derivados de la venta en el periodo, de acuerdo con las politicas contables
utilizadas por la entidad para el resto de las operaciones de venta directa. Si se han
aplicado tasas de interés artificialmente bajas, el resultado por la venta se reducira al
que se hubiera obtenido de haber aplicado tasas de interés de mercado. Los costos
incurridos por el fabricante o el distribuidor que sea también arrendador, y estén
relacionados con la negociacién o la contratacién del arrendamiento, se reconoceran

como un gasto cuando se reconozca el resultado en la venta.”(14)
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CAPITULO IlI
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

3.1 Politicas

“Declaraciones que guian el pensamiento de los gerentes en la toma de decisiones, las
cuales aseguran a estas decisiones se realicen dentro de ciertos limites. Por lo comun,
no requieren accidn, sino que tienen el propédsito de guiar a los gerentes en su
compromiso de tomar una buena decision finalmente, la esencia de la politica es la
discrecion.” (12:.131)

“Para ser efectivas, las politicas deben ponerse en practica por medio de planes con

detalles crecientes hasta llegar el centro de la operacion.”(12:132)

3.1.1. Tipos de politicas

Hay diversos tipos de politicas, ya que estas existen en todos los niveles de la
organizacion, desde aquellas que son fundamentales para la empresa. como para los
departamentos hasta politicas secundarias aplicables a los segmentos mas.pequeios

de la organizacion.

¢ Politica para realizar ascensos de la empresa
¢ Politica para fijar precios competitivos
¢ Politica para aumento de sueldos y salarios

e Politica Contables

¢ Politicas contables
“Son politicas contables los principios, bases, convenciones, reglas vy
procedimientos especificos adoptados por una entidad al preparar y presentar

estados financieros.”(14;54)



Las politicas son normas generales que deben ser conocidas por toda
organizacion y servir oportunas al momento de confrontar cada acciéon con la
deseada. Se concretan en metodos, procedimientos, reglas y practicas
administrativas que respaldan y fomentan el trabajo que llevara a alcanzar las

metas deseadas.

Las politicas contables son formuladas para satisfacer las necesidades de una
entidad en particular, es decir, cada una las debe elaborar de acuerdo con sus
caracteristicas operativas y funcionales. Un aspecto fundamental a considerar
en la formulacién de politicas contables, es que deben ser elaboradas de
manera que cumplan con los requerimientos o lineamientos establecidos en el
marco de referencia adoptado por la entidad, el cual incide de manera
significativa en el nivel de fiabilidad que posee la informacién financiera

presentada por una entidad.

3.1.2 Naturaleza de las politicas contables

Las politicas contables se formulan de acuerdo con las necesidades que posee la

entidad, las cuales serviran para el registro y presentacién, de manera oportuna, de la

informacioén financiera. Las empresas deben elaborar sus politicas contables con el fin

de suministrar informacién que sea:

“‘Relevante: Para las necesidades de toma de decisiones econoémicas de los usuarios.

Fiable, en el sentido de que los estados financieros:

v

Representen fielmente la situaciéon financiera, el rendimiento financiero y los
flujos de efectivo de la entidad;

Reflejen la esencia econémica de las transacciones, otros sucesos y
condiciones, y no simplemente su forma legal;

Sean neutrales, es decir, libres de sesgos;

Sean prudentes; y
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v Estén completos en todos sus extremos significativos “(14;54)

Las politicas contables que se utilizan para preparar y presentar los estados
financieros se deben aplicar de manera uniforme de un ejercicio a otro, salvo
que el cambio en éstas resulte de una variacion significativa en la naturaleza de
las operaciones de la empresa. Las empresas deben revelar las politicas
contables importantes que sigue la empresa en la preparacion de sus estados

financieros.

3.1.3 Objetivos de las politicas contables
Existen diferentes objetivos que persiguen las politicas contables, entre éstos se

mencionan los siguientes:

e Garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el marco de
referencia técnico contable adoptado a fin de suministrar informacion contable

adecuada para la toma de decisiones.
o Establecer una base técnica para la aplicacién de los criterios contables.
¢ Promover la uniformidad de la informacién contable.

¢ Garantizar la congruencia de los criterios contables y los objetivos financieros
con la finalidad de suministrar la informacién necesaria para la toma de

decisiones

3.1.4 Importancia de las politicas contables

Es de suma utilidad establecer politicas contables que garanticen la preparacion vy
presentacién de la informacion financiera, en forma clara y confiable. Los estados
financieros deben ser elaborados de tal forma que faciliten el analisis y comparacion
de la informacién financiera para una adecuada toma de decisiones.
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Es importante que los estados financieros cumplan con las caracteristicas cualitativas y
cuantitativas, por lo que es necesario contar con bases contables como principios,
criterios y metodos homogéneos que faciliten la preparacion y presentacion de los

estados financieros.

Las politicas contables son un referente para la administracion, puesto que éstas
indican el momento adecuado para el registro de la informacién; proporcionando asi a
la gerencia la seguridad de que la informacion suministrada es confiable y oportuna

para la toma de decisiones.

Cuando en una organizacion no existen politicas que dirijan la accién y el curso de las
actividades, es posible que la misma no cumpla con las metas trazadas para
determinado periodo y esto se vea reflejado en los resultados econdmicos que se

obtengan.

3.1.5 Caracteristicas de las politicas contables

Las caracteristicas principales de las politicas contables son:

o Claridad; para que los usuarios puedan aplicarlas en el registro, preparacion,

presentacion y comprension de los estados financieros.

o Flexibilidad; las politicas deben ser adaptables respecto a su ajuste a Ia
necesidad de informacion, las actividades y naturaleza de la empresa, para que

sus transacciones sean registradas en forma adecuada.
o Fiabilidad; las politicas deben estar orientadas a garantizar que la informacion

reflejada en los estados financieros estara libre de errores materiales y

presentara la imagen fiel de la situacion financiera de la empresa.
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o Uniformidad y Consistencia; las situaciones que rodean a la empresa no
deben variar significativamente, de manera que las transacciones se registran de
la misma manera, hasta que exista un cambio importante que afecte a la

empresa y requiera cambio para mostrar la situacion financiera.

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

realizadas anteriormente.

3.1.6 Funcidn de las politicas

Las politicas cumplen con las siguientes funciones:

o “Facilitar el ejercicio de la jefatura por parte de los ejecuﬁvos

» Desarrollar mas ampliamente la delegacion de decisiones hasta los niveles mas
bajos de la direccion.

» Comunicar los principios y reglas que guiaran las decisiones de la direccion y las

acciones de los empleados” ( 25;29)

3.2 Procedimientos

"Son planes que establecen un método necesario para el manejo de actividades
futuras. Son secuencias cronolégicas de acciones requerida; son guias para la accién,
mas que para pensar, y detallan la manera precisa de como deber realizarse ciertas
actividades.” (12:110)

Ventajas
e Son una fuente permanente de informacién sobre el trabajo a ejecutar, evitando

malos entendidos en la operaciones.
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Facilitan el control efectivo ya que se tiene un instrumento que define las tareas

delegadas.

~Son un compendio de las funciones, procedimientos, politicas, normas, etc., que

se desarrollan en una organizacic’m.

Economizan tiempo al brindar soluciones a situaciones que de otra manera
deberian ser analizadas, evaluadas y resueltas cada vez que se presenten.
Evitan que en Ila gestion administrativa exista improvisaciones o
desconocimiento de normas.

Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que se inicia

en sus funciones.

Limitaciones

Necesitan de una actualizacién permanente ya que la pérdida de vigencia en su
contenido acarrea su inutilidad.

Si se elaboran en forma deficiente se producen serios inconvenientes en el
desarrollo de las operaciones

Al sintetizarlos demasiado pierden su utilidad y al ser demasiado extensos
pueden ser muy complicados

Se limitan a aspectos formales de la organizacién y que los informales no se

pueden estandarizar

Se puede decir que los procedimientos escritos permiten que el usuario siga

tranquilamente un camino seguro previamente probado pudiendo ser mejorado

continuamente.

3.2.1 Procedimientos contables

Un procedimiento contable es una herramienta practica que se desarrolla de manera

especifica, clara y precisa para el adecuado uso de una politica contable; toda politica

contable debe contener por lo menos un procedimiento de aplicacion.
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A continuaciéon se hace mencion de algunos eventos que se toman en consideracion

para la elaboracion de procedimientos de aplicacién para las politicas contables:

Las operaciones seran registradas en las cuentas cuyo titulo corresponde a su
naturaleza. Las empresas pueden adoptar para el registro de las operaciones, el
procedimiento que juzguen mas adecuados a su organizacion contable y a sus

necesidades particulares.

Las empresas que desarrollen mas de una actividad econémica deberan establecer las
cuentas principales y sub cuentas que sean necesarias para registrar adecuadamente
las operaciones correspondientes a cada actividad econdmica. Las empresas pueden
establecer un mayor grado de analisis de las cuentas que consideren necesario para el

registro de las operaciones.

La contabilidad sera llevada segun el principio de la partida doble, en lengua espaiola
y en moneda nacional. Las transacciones en moneda extranjera se registraran de

acuerdo a la fecha de la transaccioén y fecha de cierre del periodo, segun sea el caso.

Independientemente de los libros administrativos contables llevados por disposiciones
legales y reglamentarias vigentes, las empresas podran llevar los registros auxiliares
que consideren necesarios para el mejor control de las operaciones y la obtencion de la
informacion gerencial pertinente a sus necesidades. Los libros y registros contables
deben ser llevados de acuerdo a las disposiciones vigentes y siguiendo procedimientos
que confieren a la contabilidad un grado suficiente de autenticidad y permita a la vez el

control de la veracidad de las operaciones.
3.2.2 Objetivo de los procedimiento's

"El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar a cabo

una actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero"(31)
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Ademéas se puede mencionar los siguientes objetivos:

e Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo
e Facilitar las labores de auditoria : *
e Evaluar el control interno y su vigilancia

e Reducir costos al aumentar la eficiencia general.

3.2.3 Caracteristicas de los procedimientos

A continuacion se detalla algunas caracteristicas de los procedimientos:

e No son de aplicacion general, sino que su aplicacion va a depender de cada
situacion en particular.

e Son de gran ayuda en los trabajos rutinarios, de manera que facilita la aplicacion
continua y sistematica.

e Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas

situaciones.

3.2.4 Beneficios de los procedimientos

Los procedimientos generan diversos beneficios como los siguientes:

e Ayudan a imponer un nivel de consistencia en toda la organizacion.

e Facilitan la delegacion de autoridad y la fijacion de responsabilidad.

e Conducen al desarrollo de métodos mas eficientes de operacion.

e Facilitan la accién de controlar.

e Ayuda a lograr coordinacion de actividades.

e Conservan el esfuerzo administrativo permitiendo economias del

personal.
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3.3 Contabilidad

“La contabilidad es una técnica que se utiliza para producir sistematica y
estructuralmente informacién financiera expresada un unidades monetarias de las
transacciones que realiza una entidad econémica y de ciertos eventos economicos
identificables y cuantificables que la afecta, con el objeto de facilitar a los interesados
el tomar decisiones en relacion con dicha entidad.”(10:3:4)

3.3.1 Tipos de Contabilidad
“El propésito basico de la contabilidad es proveer informacion util acerca de la

empresa, para facilitar la toma de decisiones de sus diferentes usuarios.” (10: 18)

o Contabilidad financiera
“Se conforma por una serie de elementos como normas de registro, criterios de
contabilizacion, formas de presentacion, expresa en términos cuantitativos vy
monetarios las transacciones que una empresa realiza .y determinados
acontecimientos econémicos que le afecten, con el fin de proporcionar

informacioén Gtil y segura para la toma de decisiones .” (10:19)

. Contabilidad fiscal
Es un sistema de informacion disefado para cumplir con las obligaciones
tributarias de las organizaciones respecto de un usuario especifico: el fisco
como sabemos a las autoridades gubernamentales le interesa contar con
informacion financiera de las diferentes empresas para cuantificar el monto de la
utilidad que hayan obtehido como producto de sus actividades y asi poder

determinar la cantidad de impuesto que corresponde pagar.

e Contabilidad administrativa
Es un sistema de informacion al servicio de las necesidades internas de la
administracion, orientado a facilitar las funciones administrativas de planeacion y

control, asi como la toma de decisiones. entre las aplicaciones mas tipicas de
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esta herramienta se cuentan la elaboracién de presupuestos, la determinacién
de costos de produccion y la evaluacién de la eficiencia de las diferentes areas
operativas de la empresa, asi como del desempeio de los distintos ejecutivos
que forman parte de ella este tipovde contabilidad es:til para los usuarios

internos de la organizacion.

3.3.2 Historia de la contabilidad

La contabilidad tiene sus antecedentes histéricos desde la época antigua, con el uso
de la tablilla de barro, la escritura cuneiforme el sistema de pesas y medidas, la
escritura pictografica el papiro y la moneda, en la edad media se desarrollo el sistema
arabigo. En el renacimiento se desarrollo el registro dual de operaciones; la revolucion
industrial trabajo la validacion oficial de la profesion contable, surgié la industria y el
mecanismo; en la época contemporanea se creo la normativa contable, la informacién
presentado a través de reportes financieros de mayor calidad; en el siglo XXI fue la

globalizacion de la economia, internalizacion de mercados financieros.

e Acontecimientos importantes en la historia de la contabilidad.
Primero el fray Luca Pacioli en 1429 establece las bases de la contabilidad con
el concepto de registro dual o partida doble lo cual indica que a todo cargo hay

un abono.

El segundo acontecimiento importante fue en estados unidos 1930 se generé
una de las peores catastrofes financieras, conocidas con la gran depresion que
ocasiond la quiebra de cientos de empresas estadounidenses; por tanto fue
necesario reformar las leyes e instituciones de supervision financiera, asi como
las normas bajo las cuales se elabora informacién contable y financiera y asi
proteger a solo inversionistas y asi en el futuro proteger de nuevos episodios de

inestabilidad.
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El tercer acontecimiento fue de importantes compaiias estadounidenses
se declaran en quiebra debido a fraudes financieros por distorsiéon de la
informacion financiera. Bajo esta premisa distintas organizaciones
encargadas de la vigi-lahcia y control de la informacién financiera tomaron
medidas de seguridad sobre la calidad y fiabilidad de la informacion, asi

naci6é en estados unidos el nuevo concepto de gobierno corporativo.

3.3.3 Ciclo contable

‘El registro de las operaciones o transacciones que realiza una organizacion
econdmica se realiza con la intension de integran una base de datos que permita su
utilizacion posterior para generar informacion atil en el proceso de toma de decisiones
de los diferentes usuarios. Por lo regular, las actividades necesarias para elaborar

estados financieros son:”(10:74)

Registro de transacciones
Ajustes

Estados financieros

LR SR

- Cierre
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Ciclo contable

Registro de

Cierr .
© transacciones
Estados financieros Ajustes

Fuente: Gerardo Guajardo Cantu (2014) Contabilidad financiera sexta edicién Pag. 74.

¢ Registro de transacciones
Las operaciones que realiza una empresa economica en aspectos conceptuales
de la informacion financiera y también el desarrollo de una gran cantidad de

actividades un tanto rutinarias.

e Ajustes
En el proceso contable se filtran errores, omisiones, desactualizaciones y otras
situaciones que afectan la razonabilidad de las cuentas. Para esto la técnica
contable utiliza los ajustes, que se realizan para presentar saldos razonables a

través de la depuracion oportuna y apropiada de todas las cuentas que, por
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diversas causas no presentan valores que puedan ser comprobados y por ende,

no denotan la verdadera situacion y estados actuales de la empresa.

e Estados financieros i

Reflejan la situacion de la empresa, sirven para tomar decisiones econémicas.

Cierre Contable.

El proceso de cierre es muy importante después de que se preparan los estados
financieros, el siguiente paso es el cierre de las cuentas que son transitorias
(ingresos, gastos y dividendos) dichas cuentas se cierran al final de cada periodo

contable.

3.4 Estados financieros

‘Los estados financieros muestran la posicion financiera, los resultados de las
dperaciones y la informacién pertinente sobre los cobros y pagos de efectivo de una
entidad durante un periodo contable. Se preparan a fin de presentar una revision
periddica o informe del progreso de la administracion y sobre la situacion de las
inversiones en el negocio y los resultados obtenidos durante el periodo que se
estudia.”(14)

“‘Son aquellos documentos que muestran la situacidén financiera de una empresa, la
capacidad de pago a la misma a una fecha determinada, pasada, presente, o futura, o
bien el resultado de situaciones obtenidas en un periodo o ejercicio pasado, presente o

futuro, en situaciones normales o especiales” (14)

3.4.1 Objetivo de los estados financieros
“El objetivo de los estados financieros de una pequena o mediana entidad es
proporcionar informacidén sobre la situacién financiera, el rendimiento y los flujos de

efectivo de la entidad que sea Uutil para la toma de decisiones econdmicas de una

Al
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amplia gama de usuarios que no estan en condiciones de exigir informes a la medida

de sus necesidades especificas de informacion”. (14;16)

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.

3.4.2 Caracteristicas Cualitativas de los estados financieros
El proposito principal de la informacion financiera es de preparar informacion de
calidad, y para logra esa calidad debe cumplirse con una serie de caracteristica que le

dan valor y que se consideran basicas pues revisten la mayor importancia

La caracteristica principal de la informacién financiera es la utilidad, es decir, la
adecuacion a las necesidades de los usuarios; y para que esta exista, deben existir al
menos las cuatro caracteristicas primarias:

e Confiabilidad

¢ Relevancia

e Comprensibilidad

e Comparabilidad
Aspecto fundamental de las caracteristicas basicas del marco conceptual de la
informacion financiera son las restricciones a que debe sujetarse el proceso de su

elaboracion, basicamente son dos:

e Oportunidad: La informacién financiera debe emitirse a tiempo al usuario

general antes de que pierda la capacidad de influir en la toma de decisiones.

e Costo-beneficio: los beneficios derivados de la informacioén deberan exceder el

costo de obtenerla.
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Como se dijo anteriormente la caracteristica fundamental de la informacién financiera

es la utilidad, caracteristica basica, que significa que la informacién debe adaptase a

las necesidades.

Confiabilidad

La informacién financiera sea confiable es necesario que su proceso de
integracion y cuantificacion haya sido objetivo, que las reglas bajo las cuales se
genero sean estables y, ademas que exista la posibilidad de verificar los pasos

seguidos en su proceso de elaboracién.

Relevancia
La informacién financiera contenida tanto en los estados financieros como en
un periédico es relevante en la medida en que influye en la toma de decisiones

de las personas que la utilizan.

Comprensibilidad
La informacion financiera debe ser facilmente comprensible para los usuarios,
en el supuesto de que esos tienen un conocimiento razonable de la economia y

de mundo de los negocios.

Comparabilidad
Esta caracteristica se refiere al hecho de que la informacién financiera
suministrada a los usuarios deber permitirles hacer comparaciones con otras

entidades, con otros periodos y contra ella misma en aspectos especificos.

3.4.3 Elementos basicos de los estados financieros

e Activo
e Pasivo
e Capital
¢ Ingreso
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e Gasto

e Activo. Es un recurso econémico propiedad de una entidad, que se espera

rinda beneficios en el futuro.

e Pasivo. Representa lo que el negocio debe a otras personas o entidades

conocidas como acreedores.
e Capital. Aportacién de los duehos conocidos como accionistas.

¢ Ingreso. Recursos que recibe el negocio por la venta de un servicio o

producto en efectivo 0 a crédiio. '

e Gastos. Activos que se han usado o consumido en el negocio para obtener

ingresos y que disminuyen el capital de la empresa.

3.4.4 Estados financieros basicos
El producto final del proceso contable es la informacién financiera, elemento

imprescindible para que los diversos usuarios puedan tomar decisiones.

Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la situacion

financiera y del desempenio financiero de una entidad.

Con base a las necesidades de informacion la contabilidad considera que todo negocio

debe presentar estados financiero basicos:

o Estado de situacion financiera
o Estado de resultados
e Estado de cambios en el patrimonio y estado de resultados y ganancias

acumuladas.

45



Estado de flujos de efectivo.

Notas a los estados financieros

Estado de situacion financiera: Presenta la informacion necesaria para la
toma de decisiones en las areas de inversion y financiamiento, muestra los
montos del activo, pasivo y capital a la fecha especifica en otras palabras

muestra los recursos que posee el negocio.

Estado de resultados: Determina el monto por el cual los ingresos contables
difieren de los gastos contables, al remanente negativo, si es positivo se conoce

como utilidad y si es negativo se denomina pérdida.

Estado de cambios en el patrimonio y estado de resultados y ganancias
acumuladas: Estado financiero basico que desglose las cuentas que han

generado variaciones en el capital contable.

Estado de flujos de efectivo: Informe que desglosa los cambios en la situacion
financiera de un periodo a otro e incluye las entras y salidas de efectivo para

determinar el cambio en esta partida.

Notas a los estados financieros: son parte integrante de estos y con ellas se
pretende explicar con mayor detalle, situaciones especiales que afectan ciertas

partidas dentro de los estados financieros.

3.4.5 Elementos complementarios los estados financieros

Descritos constituyen la parte medular del modelo de informacién financiera de una

organizacion econdémica. También estan los elementos complementarios que son:

Informe de los auditores independientes

Informe de auditores internos

46



CAPITULO IV

DISENO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA UNA EMPRESA
DE ARRENDAMIENTO FINANCIERO (LEASING.)

(CASO PRACTICO)

4.1 Descripcion de la empresa

Arrendadora S.A. estda ubicada en el municipio de Guatemala, se dedica al
arrendamiento financiero con opcién a compra, es una empresa Guatemalteca con un
constante crecimiento en el mercado financiero, por las ventajas que ofrece al reducir
el endeudamiento y promover la renovacion constante de los bienes y el equipo de

trabajo.

Se basa principalmente en financiar entidades y personas individuales a través de un

arrendamiento financiero con opcioén a compra.

Con mas de 20 afios de experiencia en el mercado en arrendamiento financiero
(leasing) de vehiculos, magquinaria, inmuebles, y tecnologia de punta cuenta con

solidez patrimonial y una permanente innovaciéon de productos y servicios financieros.

El principal objetivo es satisfacer las expectativas de los clientes, mediante la
permanente innovacién de productos y servicios financieros de alta calidad, También
ofrece excelentes plazos de financiamiento, en moneda nacional y extranjera, con una

tasa de interés competitiva en el mercado financiero.

Arrendadora S.A esta clasificada como una empresa mediana cuenta con 100
colaboradores entre los que estan gerentes, jefes, asesores financieros, legales,

analistas de riesgo y auxiliares.



4.2. Constitucion legal de la empresa.

La empresa fue constituida mediante escritura publica nimero 26 autorizada en esta
ciudad el 24 de Junio de 1994 por el Notario Oscar Orellana Dardén la cual quedo
inscrita en -el registro mercantil general de la republica de Guatemala bajo el ntimero
27452, folio 279 libro 109 de sociedades mercantiles la empresa, ubicada en la 13 calle

14-24 zona 14 Guatemala.

Esta inscrita en la Registro Tributario Unificado como contribuyente normal sujeta a
pago de impuesto sobre la renta régimen optativo y el impuesto al valor agregado

régimen general.

Esta inscrita en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y afecta al pago de
Cuotas Patronales IGSS, IRTRA e INTECAP de 12.67%, sujeta al Cédigo de Trabajo y

demas leyes que aplican en el marco laboral.

Tiene contratos de seguros con la aseguradora el Roble para la compafiia y los

empleados los cuales son: daifos y siniestros, seguro de vida, médico y dental.

4.2.1 Filosofia institucional

La empresa se maneja bajo valores y ética

Mision
Ser una empresa que desarrolle y promueva la innovacion de los productos y
servicios financieros de alta calidad, asi como satisfacer las mas alta exigencias

de nuestros clientes con un equipo humano competente y comprometido.

Vision
Ser la empresa lider en el arrendamiento financiero, satisfaciendo Ilas
expectativas de los clientes, mediante la permanente innovacién de productos y

servicios financieros de alta calidad.
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4.2.2 Estructura organizacional.
No maneja un organigrama por lo que se recomienda utilizar un organigrama por
departamentalizacion, que permite una comunicacion directa facilitando el flujo de

informacion, dicho organigrama se presenta a continuacion:
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4.3 Funcionamiento actual de la empresa

Arrendadora S.A. funcionamiento actual es el siguiente:

b

4.3.1 Area financ‘iera

La empresa Arrendadora S.A. al momento no cuenta con un documento formal que
describa y regule las funciones del area, segun gerencia general, no existen funciones
establecidas para cada cargo, las mismas se han modificando de acuerdo a las

necesidades.

El area financiera esta formada por tesoreria e inversiones, contabilidad y analisis

financiero.

Contabilidad
En el departamento se cuenta con 6 integrantes y no se realiza ningun tipo de rotacion

de funciones, en el area se realizan las siguientes funciones:

¢ Contabilizacion y digitacion de asientos de diario

¢ Contabilizacion de pago de Cartera de Clientes.

¢ Contabilizacion y digitacion de notas de crédito y débito

¢ Contabilizacidén del cuadro de depreciacion de Activos Fijos

¢ Contabilizacion del cuadro de Amortizaciones.

¢ Contabilizacion de Provisiones laborales.

¢ Contabilizacién de las provisiones de cuentas de incobrables.

¢ Contabilizaciéon de los servicios basicos (agua, luz, teléfono).

¢ Revisar y autorizar registros contables.

¢ Elaboracion de retenciones en el sistema.

 Preparar y emitir declaraciones tributarias y pago de impuestos via electronica
e Cuadre de Ventas mensual entre lo ingresado en el sistema informatico y el

reporte del departamento de Ventas.
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¢ Revisién de cuentas de retenciones y verificacion que los cédigos del impuestos
utilizados sean los correctos |
e Envio de constancias de retencién por correo y entrega fisica a los proveedores
- respectivos.
¢ Consolidaciéon de informacién
o Elaboracion de estados financieros.
¢ Anadlisis financiero.

e Archivo de documentos

4.3.2 Tecnologia

Actualmente las empresas trabaja con el sistema contable SAP la cual ha mejorado
sus procesos a través de la incorporacidén de la tecnologia informatica, convirtiéndose
en una herramienta de mucha utilidad ya que constituye una fuente prioritaria para el

manejo de informacién, comunicacion y automatizacién de procesos.

4.4 Normativa técnicas contables
La empresa basa su informacion contable en NIIF para Pymes y legislacion tributaria

vigente en Guatemala.

4.5 Inventario de procesos existentes.
La empresa no cuenta con ningun normativo escrito, para trabajar, las actividades se

realizan con forme a las necesidades de cada periodo.

4.6 Actividades a realizar en el disefio de las politicas y procedimientos contables
Se analizan todos aquellos documentos fisicos que contienen datos de interés
relacionados con el tema en andlisis. Para ello se estudian documentos tales como
juridico administrativos, actas de reuniones, circulares, pélizas contables, estados

financieros de afios anteriores.
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4.6.1 Observacion directa e indirecta

Luego de haber recolectado la informacién necesaria para la elaboracion y disefio de
las politicas y procedimientos contables, se debe seleccionar adecuadamente las
fuentes generadoras de la informacién, sometiéndolas a un andlisis cuidadoso, ademas
como parte de la elaboracién se debe estructurar el formato o disefio en que sera
presentada dicha informacion, este debe mostrarse de forma clara, precisa, facil de

digerir y atractiva a la vista de los usuarios.

Si hubiese cualquier modificaciébn debe ser siempre y cuando la gerencia este de

acuerdo con las citadas reformas.

Luego de la aprobacién correspondiente de la gerencia y presentacion a los usuarios,
es imprescindible proceder a emitir las copias necesarias que se distribuiran a todos los
responsables de cada departamento que tenga relacién con el proceso contable,
derivado que en algunas ocasiones existen pero no llegan a conocerlos los usuarios
directos de los mismos, esto ocasiona que por ignorar la existencia - puedan cometerse

errores involuntarios en el proceso de la informacién contable.

4.7 Elaboracion
El disefio de politicas y procedimientos para el departamento de contabilidad de
Arrendadora S.A. Se trasladaran a gerencia general la cual aprueba y apoya el

proyecto desde el inicio hasta la terminacion.

Las politicas contables de Arrendadora S.A, estan basadas €n Norma Internacional de

Informacién Financiera para Pequenas y Medianas Entidades NIIF para Pymes.
Los estados financieros han sido establecidos de acuerdo a Norma Internacional de

Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades NIIF para Pymes.,

ademas de las disposiciones legales descritas en el cédigo tributario.
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Los cambios o modificaciones que pudieren producirse, segln los requerimientos de la
empresa, deberan ser aprobados por la gerencia general en coordinaciéon con el

gerente financiero.
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4.8 Nombramiento No. 2014-009

Guatemala, 08 de Septiembre de 2014

Licenciada

Irma Idania Manzo Pérez
Gerente financiero
Arrendadora S.A

Presente

Licenciada Manzo

Por medio de la presente se le nombra como encargada de la elaboracion del proyecto
“Disefio de politicas y procedimientos contables de la empresa Arrendadora S.A.”, que
la alta gerencia esta requiriendo. Se le asigné el presente trabajo, en virtud que cuenta
con el perfil adecuado, asi como el profesionalismo, experiencia y conocimiento de los
procesos claves en el departamento de contabilidad, para el periodo del 01 enero al 30
de Junio 2015.

Por lo tanto se requiere que en un plazo maximo de dos semanas, presente la

planificacion y estrategia del proyecto, la cual debe contener como minimo lo siguiente:

v Alcance del proyecto
v Areas a cubrir

v Directrices que se van a utilizar en el disefio
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v Tiempo estimado para la realizacion

El disefio de las politicas y procedimientos del departamento de contabilidad, incluye la

elaboracion del mismo, asi como alcanzar los objetivos siguientes:

Estandarizar los procesos basicos en las diferentes areas del departamento de
contabilidad por medio de politicas y procedimientos que deberan observarse en la
realizacion de las actividades diarias de dicho departamento, el objetivo del documento

es contribuir a que dichas actividades se realicen eficientemente.

Ayudar al departamento de finanzas a proveer informacién financiera confiable y

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

~Servir de guia a los colaboradores de las diferentes areas del departamento de
contabilidad, por medio de la descripcidén textual y grafica de los procedimientos a
observar en la realizacidon de sus actividades diarias, especialmente al personal de
reciente ingreso, ya que ademas de ello, le puede ayudar a familiarizarse rapidamente

a su puesto de trabajo y al ambiente de centrol del departamento.

Tener a disposicion una herramienta que ayude al cumplimiento oportuno de las
disposiciones legales de caracter tributario a las que se encuentra afecta la empresa
derivado de las transacciones que realiza en su actividad diaria, ademas, minimizar el

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

administracion, por auditoria externa o por las autoridades fiscales.

Sin otro particular.

uz

Gerente general
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4.9. Planificacion del proyecto

No.: 2014-009

Proyecto: Disefo de politicas y procedimientos contables para Arrendadora S.A.
Fecha: 01 Enero al 30 Junio 2015.

1. Alcance del proyecto

a) Disefnar politicas y procedimientos para el departamento de contabilidad.

b) Areas a cubrir:

v

AN NN Y U N U N N N D N NN

c) Directrices a observar en el diseno de las politicas y procedimientos:

Caja y bancos

Operaciones de arrendamiento financiero

Cartera de créditos
Activos por arrendar
Activos Fijos y deterioro de activos
Cuentas por pagar
Préstamos
Depreciaciones
Amortizaciones
Provisiones

Ingresos

Costo financiero
Sueldos y honorarios
Impuestos

Estados financieros.
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v" Recopilacion de la informacion

v Procesamiento de la informacién

2. Estrategias preliminares - S

a) Equipo asignado:

Licda. Irma Idania Manzo Perez gerente financiero

Lic. Victor Alfredo Jiménez jefe de tesoreria e inversiones

Licda. Zulma Alejandra Flores jefe de contabilidad

Licda. Yesenia Carreto jefe de anadlisis financiero
Auxiliares

Julio Andrés Juarez impuestos

Juan José Lopez cuentas por pagar

Jeremy Marroquin tesoreria

Kimberly Manzo ingresos

b) Plan de comunicacién:

Mensualmente se realizaran presentaciones de avance, sélo en caso de ser necesario

se efectuaran presentaciones extraordinarias.

c) Participacion de otros departamentos:

Cuando sea necesario aclarar o ampliar la informaciéon respecto a determinados
procesos o documentos que no pertenezcan al departamento de contabilidad, pero,
gue son necesarios para el disefio del documento, se solicitara la colaboracion de los

mismos y se canalizara por medio de los responsables de las aéreas de finanzas.

Procesos basicos del negocio:
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Compras

Los productos se adquieren principalmente de los distribuidores nacionales ya que los

clientes seleccionan los bienes que adquiriran en arrendamiento financiero con opcién -

1

a compra.

Departamento comercial

La empresa cuenta con un departamento comercial que esta formado por un gerente, 3

sub gerentes de area, que son:
* Vehiculos

e Maquinaria

e Inmobiliario

Seis ejecutivos Senior que se encuentran en agencias claves de distribucion de
vehiculos donde se captan los clientes nuevos seis ejecutivos, junior son los que se
encuentran en las oficinas, dando tramite a las negociaciones hechas por los

ejecutivos sénior

Departamento de Operaciones

Cuenta con diez personas las cuales estan integrados de la siguiente manera un
gerente, un jefe de caja, dos cajeros, una recepcionista, un auxiliar de operaciones, un

encargado de traspasos, y un recuperador de bienes.

Departamento de Riesgos

Cuenta con seis integrantes los cuales son un gerente de riesgos, un jefe de analisis

de crédito, un auxiliar de créditos, un abogado y un auxiliar.
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El ingreso de la papeleria se hace por medio del departamento de riesgos que es el

encargado de verificar el estatus crediticio de las personas que solicitan un leasing.

Una secretaria, para la atencién de los clientes.

Departamento de recursos humanos

Cuenta con dos personas las cuales estan distribuidas asi un gerente y un auxiliar.

Ambiente juridico y reglamentario

El marco juridico y reglamentario que regula el negocio de la entidad estd compuesto
principalmente por leyes de caracter fiscal y especifico; la administracion ha diseﬁado'
controles sobre las actividades para garantizar el cumplimiento de las leyes y
regulaciones que le son aplicables. Por ejemplo, para el pago mensual del Impuesto al
Valor Agregado, el departamento de operaciones realiza una facturacibn masiva
mensual y hace una conciliacién con el modulo de contabilidad, para asegurarse de la
integridad de la declaracién; otro ejemplo es la actividad del departamento de recursos
humanos encargado de velar por el cumplimiento del Codigo de Trabajo y otras Ieyes
aplicables. La administracion esta interesada en evitar reparos o sanciones por parte

de los entes fiscalizadores.

Politicas de la empresa y practicas contables

No hay politicas y procedimientos contables escritos

Indagaciones reglamentarias

Con relacion a la emision de informes financieros, la Ley del Impuesto Sobre la Renta
tiene relacién con estos, debido a que la empresa esta inscrita en el régimen de
tributacion del % sobre las utilidades vigente, para lo cual lleva cuenta de sus registros
para calcular al final del periodo una renta imponible; es por esta razén que al final del
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periodo se calcula también el efecto de la valuacién de los activos y pasivos sobre

bases fiscales.

Politicas contables relevantes:

Periodo contable
El periodo contable y fiscal de la empresa Arrendadora, S. A. inicia el 01 de enero de

un afio y finaliza el 31 de diciembre del mismo afo.

Unidad monetaria
Los registros contables de Arrendadora S. A. son llevados en quetzales (Q), moneda

nacional de la Republica de Guatemala.

Base de sistema de registro

El registro de sus operaciones son en base del sistema de acumulacion o devengo que
significa que las partidas se reconocen Como activos, pasivos, patrimonio neto,
ingresos y gastos cuando ocurren (y no cuando se recibe o paga dinero u otro
equivalente al efectivo), asi mismo ée registran en los libros contables y se informa

sobre ellos en los estados financieros de los periodos con los cuales se relacionan.

Activo fijo

Los activos fijos se valuan al costo de adquisicion, los desembolsos posteriores se
capitalizan Unicamente cuando incrementan los beneficios econdmicos futuros, los
desembolsos por mantenimiento y reparacion se reconocen cemo gasto en el periodo

en el cual se incurren.

Depreciacion
La depreciacion se contabiliza en el estado de utilidades bajo el método de linea recta
utilizando los porcentajes basados en las tasas maximas permitidas por la ley del

Impuesto Sobre la Renta, segun el siguiente resumen:
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Descripcion %

Edificios 5
Vehiculos 20
Equipo de computo .33.38
Mobiliario y equipo 20

Indemnizaciones laborales:

La empresa contabiliza una provision equivalente al 8.33% de los sueldos pagados en
el ailo para cubrir el pago de indemnizaciones laborales, ya que de acuerdo con las
leyes laborales de Guatemala, los patronos tienen la obligacion de pagar a sus
empleados Yy trabajadores en caso de despido injustificado, indemnizacion equivalente
al sueldo de un mes por cada afo trabajado a su servicio, o a sus beneficiarios en caso

de muerte, conforme lo establecido por el articulo 85 inciso a) del Cédigo de Trabajo.

Reconocimiento de ingresos
La empresa reconoce sus ingresos por el método de lo devengado, cuando los bienes
son entregados a los clientes y se transfieren por medio de un contrato los beneficios y

los riesgos adherentes al bien dado en arrendamiento.

Reconocimiento de gasto
La empresa reconocera como gasto todo aquello que se utiliza para el hecho

generador.

Desempeiio financiero de la empresa:
Factores internos y externos que afectan la operacion de la empresa.

El otorgar un arrendamiento esta sujeto a una evaluacién exhaustiva de la
documentacion financiera, legal y cualitativa que los clientes presentan. Existe un alto
riesgo sobre Ila falsificacion u omisién de datos por parte del solicitante, por lo que una
evaluacion incorrecta o deficiente de la informacidn traeria como consecuencia un
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incremento en los niveles de morosidad o incluso incumplimiento en los pagos de la
renta o perdida de los bienes prendarios lo cual puede repercutir negativamente en la
situacion financiera de la entidad y podria llevar el incumplimiento para el pago de las

obligaciones. : , 2

Amenaza de la competencia

En general, la subita preferencia de nuestros clientes, tanto actuales como potenciales,
por servicios similares ofrecidos por la competencia, repercutiria negativamente a

nuestra situacioén financiera, lo que conllevaria al incumplimiento de las obligaciones

Niveles de control de la empresa

La gerencia general, realiza la gestiéon de control por medio de las seis gerencias que

estan bajo su responsabilidad:

¢ Financiera

e Comercial

¢ Recursos humanos
¢ Sistemas

¢ Operaciones

¢ Riesgos

El departamento de recursos humanos evalla y documenta periddicamente la
eficiencia de la estructura organizacional de la entidad en vista esta documentacion se

efectua mediante un organigrama.

El departamento de recursos humanos realiza inducciones al momento del ingreso del

personal a la empresa, con el propésito de informar sobre las politicas de la empresa,
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asi como el manejo y control del periodo de vacaciones de cada colaborador con el

proposito que nadie quede sin goce de dicha prestacion.

2

La autoridad y responsabilidad se asigna a los empleados segun el area a la que se
incorporan, mediante un proceso establecido, regularmente lo efectia el gerente de

area o encargado del departamento.

Cuentas significativas identificadas en los estados financieros

o Cajaybancos

e Activos por arrendar

o Cartera de Clientes

e Cuentas por pagar

e Préstamos.

¢ Ingreso por Intereses Leasing.

e Costo financiero.

Honorarios y tiempo estimado

No se han estimado honorarios debido a que el proyecto sera realizado por personal
del departamento de contabilidad de Arrendadora S.A. sin embargo, la gerencia
general ha ofrecido una bonificacién, la cual queda a criterio en cuanto al monto, si el

proyecto se realiza exitosamente.

El tiempo estimado en la realizacié s de seis meses.

del pfoyecto
/

/,/ r: Ifma ldanie”Manzo Pérez
ncigro

Elaborad
Gerente fin

~

Vo.Bo. Li tovanni Cuz

Gerente denerat:
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4.10 Informe de resultados
No. 2014-009

Guatemala, 07 Julio‘ de 2015

Lic. Giovanni Cuz

Gerente general
Arrendadora S.A
Presente

Licenciado Cuz

En atenciéon al nombramiento No. 2014-009 de fecha 08 de Septiembre de 2014,
adjunto el informe “Diseno de politicas y procedimientos contables de la empresa de

arrendamiento financiero” Arrendadora S.A. al 30 de Junio de 2015.

1. Planificacion.

El disefno de politicas y procedimientos contables se llevé a cabo de acuerdo a la
planificacion No. 2014-009 de fecha 08 de Septiembre de 2014, en el cual se
establece a detalle la estrategiama seguir, dicha planeacion se adjunta al presente

informe.

2. Alcance

Disefio de las politicas y procedimientos del departamento de contabilidad.
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2.1 Areas cubiertas:
v' Cajay bancos
Operaciones de arrendamiento financiero
Cartéra de.créditos
Activos por arrendar
Activos fijos y deterioro de activos
Cuentas por pagar
Préstamos
Depreciaciones
Amortizaciones
Provisiones
Ingresos
Costo financiero
Sueldos y honorarios

Impuestos

A N N NN Y N U U N N R N N

Estados financieros.

3. Objetivos

El disefio de las politicas y procedimientos contables tiene los siguientes objetivos:

Estandarizar los procesos basicos en las diferentes areas del departamento de
contabilidad por medio de politicas y procedimientos que deberan observarse en la
realizacion de las actividades diarias de dicho departamento, el objetivo de Ia

estandarizacion es contribuir a que dichas actividades se realicen eficientemente.

Ayudar a la gerencia financiera a proveer informacion financiera confiable y oportuna,

ya que dicha informacion es la base para la toma de decisiones.
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Servir de guia a los colaboradores de las diferentes areas del departamento de
contabilidad, por medio de la descripcidén textual y grafica de los procedimientos a
observar en la realizacion de sus actividades diarias, especialmente al personal de
nuevb ingreso,:ya que ademas de ello, le puede ayudar a familiarizarse rapidamente a

su puesto de trabajo y al ambiente de control del departamento.

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

contingencias fiscales.

Proporcionar instrucciones basicas y necesarias para el-manejo y resguardo de los

diferentes documentos, mismos que respaldan las cifras reveladas en

Estados financieros, ya que éstos pueden ser requeridos en cualquier momento por la

administracion, por auditoria externa o por las autoridades fiscales.

Contribuir al uso eficiente de los recursos del departamento de contabilidad, y al logro
de: eficiencia operativa, salvaguarda de activos, informacion financiera confiable y

oportuna.

4. Trabajo realizado:

Se llevaron a cabo las siguientes actividades:

4.1 Recopilacioén de la informacion

Durante este proceso se realizaron entrevistas con personal clave dentro de la
empresa, ademas, se efectué una investigacion documental; dichas actividades
ayudaron a obtener informacion que fue clave para la elaboracion.
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4.2 Procesamiento de la informacion

Durante este proceso se organizo, analizé y depurd la informacion recopilada, ademas,
se unificaron criterios relacionados a terminologia y presentacion de la informacion, con

el objetivo de mantener continuidad y uniformidad.

4.2.1 Redaccion
Durante esta fase se llevo a cabo la escritura de las politicas y procedimientos en el

formato seleccionado.

4.2.2 Elaboracion de graficas

Se realizaron los diagramas ‘de flujo, los cuales presentan una descripcion grafica de

las actividades que se llevan a cabo en cada area.

Se llevdo a cabo el diseno del formato en el cual se redactaron las politicas vy

procedimientos.

4.3 Revision y aprobacion

En este proceso se realizd un cuidadoso examen, con el objetivo de validarlos, o bien

proponer correcciones.

4.4 Actividades siguientes

>,

Después de la presentaciéon de las politicas y procedimientos contables propuestos, las

actividades a realizar son:
* Aprobacion
* Distribucion y control

* Revision
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4.5 Conclusion

E! trabajo efectuado de acuerdo a la planificacidn y estrategia del proyecto, ha
permitido alcanzar los objetivos del proyecto “Disefioc de politicas y procedimientos

1 - . - . . . . ”
contables para una empresa de arrendamiento financiero ((leasing)”.

4.6 Recomendacion

Implementar de forma obligatoria las pali yRrocedimientos propuestos, el cual se

adjunta al presente informe.

Lic{ Irma Manzo
Gerente financiero
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ARRENDADORA S.A.

Disefio de politicas y procedimientos contables para una empresa de

arrendamiento financiero.

Guatemala Julio 2015

(Exclusivo para uso interno de la empresa)
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INTRODUCCION
Los elementos eficaces para la toma de decisiones de la direccién de una empresa,
sobresalen las politicas y procedimientos contables ya que ayudan al manejo de la
informacion y proporcionan una adecuada contabilizacién de las operaciones
fundamentales para el ambito operativo, es una fuente en las cuales se trata de
mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacion de las tareas

que se le han encomendado.

Con el fin de normar y facilitar los procesos de captacion, registro, acumulacion,
resumen de datos y principalmente la emisién de reportes de informacion financiera

relacionados con el resultado de las operaciones de la empresa Arrendadora S.A.

El presente documento proporciona una guia a los ejecutores de las operaciones

contables

Las politicas y procédimientos establecidos proporcionan una guia a los usuarios de
las operaciones contables que tengan a su cargo el registro de los movimientos
contables para dar uniformidad en el registro contable de la empresa y ser de utilidad
para proporcionar informacion financiera confiable y de acuerdo a las necesidades de

la empresa.

Las politicas y procedimientos establecidos son de uso exclusivo y obligatorio para
Arrendadora S.A en los ejercicios contables, es responsabilidad de todo el personal
encargado del registro de las operaciones contables conforme lo establecido en dicho

documento.

Se lleva actualizacion y capacitacion constante al personal sobre las politicas y
procedimientos contables establecidos en este documento en cada cierre de periodo o

cuando ingrese personal nuevo.



A continuacién se presentan las politicas contables disefiadas con base a la Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF)
para Pymes aplicables para la empresa Arrendadora S.A. con el fin de proveer un
marco de referencia para el registro de las operaciones de la empresa; se tomara como
base en la presentacién la siguiente informacion.
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ARRENDADORA, SA. Politicas y Procedimientos Contables

Propésito

El propésito de las politicas y procedimientos contables de Arrendadoras S.A es guiar
al personal contable y administrativo, a lograr generar y comunicar informacion afil y
de calidad para la toma oportuna de decisiones en los diferentes 6rganos de la
entidad.

Alcance
La aplicaciéon de las politicas y procedimientos contables es obligatoria para todo el
personal de las areas o departamentos, que participe en el ciclo contable.

Objetivos |

El objetivo principal de las politicas y procedimientos contables sera preparar
informacion financiera de calidad, para lograr esa calidad deberan cumplirse con una
serie de pasos Yy caracteristicas que le den valor a el resultado de la informacién

obtenida y asi serd de suma utilidad para los usuarios interesados.
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ARRENDADORA, S.A.

Politicas y Procedimientos Contables

Cuadro de formas

1. Inicio y/o fin de

un proceso.

2. Extracto de datos

3. Pago electronico.

4. Orden de compra

5. Aprobacion de

proceso

6. Preparacion de

documentos

7. Archivo de

documentos

8 Operacion manual

9 Documentos

fisicos

10 Registro de

operaciones

11. Almacenamiento

de datos

12 Formatos

predeterminados

11

Joydd

12

[CRERVIEN A0

8




ARRENDADORA, S.A. Politicas y Procedimientos Contables

1. Politica de caja y bancos

1.1 Caja

2

Arrendadora S.A cuenta con un departamento de caja dentro de las instalaciones de

la empresa.

1.1.1 Recepcidn del efectivo:

Esta integrado por dos personas, que se encargan del control y resguardo de los

ingresos de la compahia en cheques, o efectivo, sean quetzales 0 moneda extranjera.

Todos los cheques que se reciban deben ser endosados inmediatamente, a nombre

exclusivo de Arrendadora S.A.

~ La compaiiia posee cuentas abiertas en los bancos del sistema de mayor importancia
tales como: Banco Industrial, Westrust Bank, Banco de Desarrollo Rural, Banco G & T
Continental, Banco de América Central, Banco Citi Bank, Banco Agromercantil, Mercom
Bank entre otros; los cheques deben de depositarse en la institucion financiera que le

corresponda para mayor fluidez del efectivo.

Se realizan dos cortes al dia, de los pagos recibidos, uno a las 12.00PM y otro a las

6.00PM. Los cuales se envian a los bancos del sistema de la misma manera.

En cada turno, el responsable de caja debe hacer un reporte de depésitos realizados
en el dia, y trasladarlo al departamento de tesoreria para identificar y conciliar los

ingresos Y realizar un cuadre diario.
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ARRENDADORA, S.A. Politicas y Procedimientos Contables

1.1.2 Control

El departamento de operaciones es el responsable de revisar y validar los cortes de

caja que realizan los responsables de cada turno.

El jefe de caja traslada el reporte validado por el departamento de operaciones, con los
cobros realizados en cada turno, asi como el reporte de depésitos realizados en las

cuentas bancarias de Arrendadora S.A.

Las diferencias en los cortes de caja, se deberan de notificar inmediatamente al

gerente de operaciones.

Si la diferencia encontrada es sobrante, se debe de incluir con los depdsitos diarios, en
caso contrario, deberd comunicarse al departamento de recursos humanos para que

procedan a descontar del salario del responsable la diferencia o faltante.
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ARRENDADORA, S.A.

Politicas y Procedimientos Contables

1.1.3 Procedimiento de caja

| Actividades

Responéable ;

Depto.

Operaciones

'Depto.

Finanzas

Depto.
RRHH.

1. Recibir el pago del cliente.

2. Operar en el sistema la
generacion de factura y recibo de

pago

3. Entregar la factura y el recibo
fisico al cliente.

4. Realizar el cuadre de fondos.
5. Faltante o sobrante
6. Realizar dep6sitos bancarios.

7. Reporte de caja y boletas de
depésito certificadas por el
banco.

8. Analizar firmar y selio de
reporte.

9. Trasladar reporte a tesoreria.

10. Fin del proceso

Cajero

Mensajero

Cajero

Encargado de
caja

1100

O
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ARRENDADORA, S.A. Politicas y Procedimientos Contables

1.2 Caja chica

4

1.2.1 Autorizacion para monto y funcionamiento

El gerente del area o departamento debe justificar la necesidad de contar con un fondo
de caja chica a través de una solicitud presentada ante el gerente general de la
empresa; quien debe evaluar, definir y autorizar la vigencia de la caja chica. Los
montos autorizados para fondos de caja chica seran de Q3,000.00 No podran existir

mas de 3 cajas chicas dentro de la empresa

1.2.2 Montos y gastos autorizados

El monto maximo para pagar con fondos de caja chica es de Q300.00 y debidamente

autorizado por el gerente del area.

Los conceptos de reparticidon autorizados son: Utiles de oficina y escritorio; arreglo y
adquisicion de cerraduras; fotocopias; parqueos; gastos de comunicaciones;
reparaciones menores; materiales didacticos; alimentos para personal y funcionarios;

articulos de limpieza, higiene y cafeteria etc.

Queda terminantemente prohibido utilizar los fondos de caja chica para los siguientes
conceptos: gastos personales de funcionarios y empleados, compras de bienes para el
rubro de inventarios, servicios periédicos, impuestos y tasas municipales, cambios de
cheques personales o de terceros, compra de combustibles, compra de medicamentos,
regalos, premios, viaticos, arreglos florales, anuncios de periédicos o radios, préstamos

personales y anticipos de sueldos.
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ARRENDADORA, SA. Politicas y Procedimientos Contables

1.2.3 Responsabilidades
El responsable de caja chica debera curr}plir con:

a. Firmar documento de responsabilidad de los fondos recibidos

b. Mantener bajo llave el efectivo y los documentos que cubren el monto
total

c. Verificar que los comprobantes cumplan con la autorizacién del gerente

de area y los requisitos fiscales

1.2.4 Autorizacion de efectivo y liquidacion de gastos

Para retirar efectivo de caja chica, el usuario debe obtener autorizacién por parte del
gerente de area y debe de firmar un vale, donde se indique el nombre de la persona, el

monto a retirar y la fecha, condicion para poder realizar la entrega del efectivo.

La persona que retira efectivo de caja chica, tiene 48 horas para realizar la liquidacion.

En caso de no cumplir con en el tiempo establecido, no se le autorizara otro retiro.

Los documentos que amparan los gastos, deben estar autorizados y firmados por el
gerente de area y especificar en el anverso, el concepto o razon del gasto realizado y

colocar la partida presupuestaria.

1.2.5 Documentacion de gastos

Los gastos deben estar respaldados por facturas y cumplir con los requerimientos que
establecen la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y del Impuesto sobre la Renta

(ISR), con la siguiente informacién:

v A nombre de: ARRENDADORA, S.A.
v NIT: 123654-7
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ARRENDADORA, S.A. Politicas y Procedimientos Contables

Direccion: Calle del Recuerdo y Avenida del Suspiro, zona Decente
Lugar y fecha de la factura ‘
Descripcion clara y!‘detallada de los bienes y servicios adquiridos

Precios unitarios

NN

Descripcion en letras y numero de valor total de la factura

Los gastos que no estén respaldados por facturas, o facturas que presenten
enmiendas, raspaduras y/o alteraciones, o que no cumplan con los requisitos de ley, no

seran aceptados y el usuario, debera reintegrar el efectivo.

1.2.6 Reposicion de fondos

Las liquidaciones de caja chica deben realizarse cuando aun queda por erogar el 30%
del fondo asignado y una obligatoriamente 5 dias calendario, antes de la finalizacion de

mes.
La liquidacion debera realizarse en el formato establecido por la administracion, donde
se detalle los documentos con el sello de pagado y un resumen de los fondos

gastados, disponibles y en circulaciéon; debidamente autorizados por el gerente de area.

Las liquidaciones deben llevar una solicitud de cheque y entregarse al departamento de

tesoreria para que procedan con la emision del pago.

Los cheques de reposicion de fondos deberan estar emitidos a nombre del responsable

de la caja chica
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ARRENDADORA, S A Politicas y Procedimientos Gontables

1.2.7 Control

El departamento flnanCIero planifica Y realizar de forma mensual y sorpresiva arqueos,
a los responsables de Ios mismos. Dejando constancia del arqueo, debidamente

firmado por el responsable y por quien lo realizo.

Si se detectan diferencias en los arqueos, se comunicara inmediatamente al gerente
del area responsable, si la diferencia encontrada es a favor de la empresa, se deposita
en una de las cuentas de Arrendadora, S. A. En caso de encontrarse un faltante,
deberd comunicarse al departamento de recursos humanos para que procedan a
descontar del salario del responsable del fondo y extender la carta de llamada de

atencion.
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ARRENDADORA, S.A

Politicas y Procedimientos Contables

1.2.8 Procedimiento de caja chica

~ Actividades Responsable Depto. RRHH Depto.
Finanzas
1. Solicitud de fondo caja chica Encargado ]
depto.
2. Autorizacion de fondos Gerente 2
financiero
A
3. Emisién de cheque Auxiliar tesoreria o 3
4
4. Recepcion de cheque Encargado
depto.

5. Entrega de efectivo a los 5
usuarios.

o Usuarios l
6.Liquidacion del gasto Faltante/sobrante 6

o, . . Encargado l
7. Liquidacion de caja chica. depto. 7

Auxiliar contable
8. .Contabilizacion T\ 8
9. Reposiciéon de fondos. Auxiliar tesoreria 9
e

10. Archivo de documentos.
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ARRENDADORA, S.A. Politicas y Procedimientos Contables

1.3. Bancos

Arrendadora S.A. posee cuentas monetarias y de ahorro, en moneda nacional .y
2z . .

extranjera.

1.3.1 Apertura de cuentas bancarias

La apertura de cuentas bancarias en las instituciones financieras, deben estar a

nombre de Arrendadora, S. A

Se debe dejar un archivo del proceso de apertura de la nueva cuenta, que debera tener

copia de toda la documentacion que se entregd al banco.

Las cuentas bancarias en quetzales y en moneda extranjera tienen firmas

registradas de tres accionistas, gerente general, y gerente financiero.

1.3.2 Contabilizacion

Las cuentas en dolares son registradas contablemente, en moneda local, a un tipo de

cambio del dia, publicado en el portal electrénico del banco de Guatemala.

Los pagos de clientes y proveedores en dolares son ingresados al sistema, el dia de la

transaccién con el tipo de cambio publicado en el portal del banco de Guatemala.

Los depdsitos ingresados a las cuentas bancarias deben contabilizarse diariamente, sin

excepcion alguna.
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ARRENDADORA, SA. Politicas y Procedimientos Contables

1.3.3 Pago

El pago de impuestos es via electronica'y cuenta con los soportes adjuntos a la
“solicitud y el formulario respectivd. (Recibo SAT 2000).

Los pagos de servicios basicos son via electrénica y cuentan con, orden de compra y

factura original.

El pago a proveedores por transferencia electronica se hara efectivo los dias viernes

de cada semana en horario de 8:30 a 11:30 horas.

Los pagos a proveedores por cheque son los dias viernes en horario de 8:00 a 17:00

horas.

Los pagos a vendor en quetzales seran 24 horas después de recibida la solicitud, y se

hara via electréonica en horario de 8:30 a 11:30 horas.

Los pagos a vendor en ddlares se hacen efectivos 48 horas después de recibida la

solicitud, y sera via electrénica en horario de 8:30 a 11:30 horas.

El pago de ndbmina son una vez al mes en la fecha convenida en la politica de sueldos

y honorarios y son via electronica.

El pago de cuota laboral y patronal es via electronica en la fecha indicada por los

reglamentos vigentes en el pais.
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ARRENDADORA, S.A Politicas y Procedimientos Contables

1.3.4 Control

Los cheques para pagos en quetzales y en moneda extranjera tienen firmas

mancomunadas.

Los cheques son cheque Boucher y contienen la referencia de no negociable. Y el

correlativo correspondiente.

Las solicitudes para pagos cuentas con los documentos siguientes: orden de compra y

factura original.

Los cheques anulados estan en el sistema y fisicamente identificado, con un sello de

anulado y archivados en su correlativo asignado.
No se emiten cheques al portador, ni cheques que sean negociables.

Se elaboran conciliaciones bancarias cada semana en las cuentas de mayor

movimiento, y una vez al mes en las cuentas donde los movimientos son ocasionales.

Los cheque en circulaciéon con mas de tres meses de emitidos debe investigarse

porque razén no se han hecho efectivos.

Los cheques son autorizados electronicamente por dos filtros.
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ARRENDADORA, S.A. Politicas y Procedimientos Contables

Las transferencias electrénicas, ACH y transferencias internacionales tienen 3

autorizaciones.
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ARRENDADORA, S.A. Politicas y Procedimientos Contables

1.3.5 Procedimiento de Bancos

Actividades C Responsable . Depto. Depto.
operaciones Financiero
1. Recibir reporte de depositos Jefe tesoreria @
2. Bajar estados de cuentas
electronicos.
Auxiliar
tesoreria 2
3. Contabilizar los depésitos.
C3i>
4. Reporte de disponibilidades Jefe tesoreria
4
5 Emitir cheques de pago Auxiliar
tesoreria
6 Recepcion de cheques y o r——{ 5
devolucion de Boucher. Recepcionista
6
7. Realizar pagos electronicos Jefe tesoreria
7
8. Realizar conciliaciones Auxiliar
bancarias tesoreria 8
9. Archivo de documentos > 9 K
—/-
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2 Politica de activos por arrendar
Los activos por arrendar se contabilizan al costo, cuando cumplan tres condiciones:

o Firma del contratante legal durante el periodo por todas la partes involucradas.
(Deudor codeudor y notario)
¢ Que lacuota inicial esté cancelada.

¢ Que la factura del proveedor se haya recibido con fecha del periodo

2.1 Activos extraordinarios.

Son los bienes muebles e inmuebles adjudicados en pago de cartera de créditos y
cuentas por cobrar arrendamiento financiero. Estos bienes se contabilizan al costo

menor, entre la relacién del saldo de capital mas intereses insolutos y el valor evaluado

Se reconoce a la fecha del avalué en el estado de situacidn financiera, el valor
razonable o de realizacion de estos activos y reconoce como gasto en el estado de

resultados, los excedentes sobre los valores de realizacién estimados.

2.2 Control

El departamento de operaciones es quien custodia los contratos de arrendamiento

Financiero, los cuales estan guardados en un archivo privado.

Los contratos tienen una copia adicional de toda la papeleria.

Los activos extraordinarios estan en las bodegas bajo resguardo de operaciones.
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2.3 Procedimiento de activos por arrendar

N " Depto. ‘Depto. Depto. Depto.
Actividades Responsable . . . . .
Comercial | Riesgos | Operaciones | Financiero

1. Precalificacion del Asesor |
cliente. financiero l
2. Analisis de crédito. Comité de ; 2 7

riesgos
3. Aprobacion de ﬁ'
crédito. R

™\ 3 ;
4. Condiciones del Gerencia de
financiamiento. operaciones 4
5. Cuota inicial. Asesor
financiero ; 5 ; <
6. Firma del contrato
de arrendamiento Abogado 6
financiero.
7. Formalizacion Auxiliar
operaciones 7
! - . s —
8. Contabilizacion
factura vendor. Operaciones < js
9. Pago a vendor.
Ve
Asesor de

10. Entrega del bien ventas \ 10 / 9
11. Fin del proceso Auxiliar > @

Operaciones
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3. Politica cartera de créditos

Estd compuesto por los clientes de Arrendadora S.A. y se contabiliza de manera
inmediata al estar formalizado el contrato de arrendamiento el cual esta a un plazo

promedio de 36 meses de recuperacioén.
Los créditos concedidos, se presentan a su valor principal de cobro.

No se acumulan intereses sobre los saldos del crédito cuyo capital o intereses estén

atrasados por mas de Sesenta dias.
Las rentas se perciben mensualmente.

Los clientes tienen dos dias de gracia para realizar su pago, después de la fecha
estipulada en el contrato de arrendamiento, después se genera mora, intereses, gastos

administrativos.

El cliente tiene de treinta a setenta dias de limite para cumplir y ponerse al dia en las
cuotas, y al tener 90 dias de atraso se procede a un proceso judicial de embargo del

bien.

Las facturas mensuales y los recibos de caja son los documentos que demuestran el
pago realizado, los unicos autorizados en proporcionarios es el departamento de

operaciones de Arrendadora S.A.
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Cada factura emitida esta descrito el nimero de cuota, el nimero de contrato, y Ia

descripcion del bien arrendado.

Arrendadora S.A provisiona sus cuentas incobrables en un tres por ciento como lo
indica la ley de impuesto sobre la renta en cada periodo fiscal, sobré los saldos de

cartera de créditos.

Las comisiones de los vendedores se calculan por cada contrato formalizado y firmado
por el cliente, y listo para entregar el bien. El reporte se traslada al departamento de

recursos humanos los primeros diez dias del mes siguiente para su cancelacion.

Los recibos de caja llevan un correlativo autorizado por las cajas internas de
Arrendadora S.A.

Las facturas se entregan los primeros cinco dias habiles del mes siguiente.

Cada periodo no mayor de un afo se actualiza los datos del cliente, para la entrega de

Su correspondencia.

Se cobra un monto de Q125.00 por gastos administrativos en cheques rechazados en

quetzales y USD 15.00 en ddlares, cargandose a la cuenta del cliente.
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3.1 Control

El control de la cartera de crédito_ esta a cargo del departamento de operacior?es, y el
cuadre mensual esta bajo la responsabilidad del jefe de contabilidad cdnjun‘tamente
con el gerente de operaciones.
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3.2 Procedimiento de cartera de créditos

Actividades Responsable | Depto. Operaciones Depto. Finanzas
1. Contrato formalizado Auxiliar
operaciones 1
2. Creacion cuenta del cliente. A“X"‘aT. 2
contabilidad
3. Contabilizacién del contrato.
3
4. Autorizacion de la partida ' J ;
contable. _ vele .
contabilidad 4
J
Auxiliar 5
5. Devolucién de expediente. contabilidad
Auxiliar
6. Archivo. operaciones
6
7. Cuadre de cartera. Jefe de ’
Contabilidad
y
8. Fin
8
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4. Politica de activos fijos

El mobiliario, vehiculos, equipo y mejoras se reconoceran al costo de adquisicion neto
de las depreciaciones y amortizaciones acumuladas y pérdidas por deterioro. Las
mejoras que extienden la vida de los activos, seran capitalizadas y los gastos de

mantenimiento seran cargados a los resultados del afio en que se incurren.

Se consideran activos fijos todos aquellos bienes que superen el valor de Q 500.00,
menores a dicho monto y que la vida Util sea menor a dos afios se registraran como

gasto.

La medicion posterior al reconocimiento se efectuara utlizando el método de
revaluacion que es el registro del activo a su valor revaluado que es su valor razonable,
en el momento de la revaluacion menos la depreciacion acumulada y el importe
acumulado de las pérdidas por deterioro de valor que haya sufrido. Los incrementos
debidos a una revalorizacion se abonan al patrimonio neto. Las renovaciones.y mejoras
importantes se capitalizan, mientras que los desembolsos por reparaciones y
mantenimiento que no alargan su vida Util se cargan a resultados a medida que se
efectian.

Todas las personas responsables de un activo deben tener una tarjeta de

responsabilidad.

Los responsables de los activos en uso son: jefe del departamento y el usuario

responsable del activo en uso.
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Se deben registrar contablemente todas las mejoras, mantenimiento, las pérdidas por
deterioro y/o ganancias por venta en el periodo contable que se realizaron.

2

Todas las facturas originales de las compras realizadas se guardan en una caja fuerte

que esta a cargo del contador general.

99



ARRENDADORA, S.A

Politicas y Procedimientos Contables

4.1 Procedimiento de activos fijos

Actividades Responsable | . Depto. Depto. Dep'to.
Operaciones finanzas. RRHH

1. Recepcion de
requerimiento.

Asistente de
2. Emision de orden de operaciones
compra

Gerente
3. Autorizacion de orden de operaciones
compra. l
Jefe tesoreria

Asistente de

5. Recepcion de los bienes operaciones S
J
6. Contabilizacion de los | auxiliar contable
bienes. 6
7. Asngntac:|_on de de bienes Gerente de
en inventario RRHH
v

8. Emision de tarjeta de 8
responsabilidad

Auxiliar RRHH

9. Entrega de bien al

usuario.
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5. Deterioro de activos

El valor en libros de los activos de Iaempr}esa es revisado en cada periodo contable a
efecto de determinar si existe aigun ihdicib de deterioro. Si existiera algun indicio, se
estima el monto recuperable del activo. La pérdida por deterioro se reconoce cuando el
monto en libros de tal activo excede su monto recuperable; tal pérdida se reconoce en
el estado de resultados para aquellos activos registrados al costo, y se reconoce como
una disminucién en el superavit por revalorizacion para los activos ajustados a su valor

estimado de mercado.
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5.1 Procedimiento deterioro de activos

Gerencia

) Depto. Depto.
Actividades Operaciones Finanzas. general.
1. Determinacion del deterioro de Contador
activos y baja de activos. general 1
2. Analisis y visto bueno. Gerente 2
financiero
1
3. Autorizacion del deterioro de activos Gerent(: ‘ 3
y baja de activos. ' genera \ v
4. Registro contable de baja de < 4 >4
activos. Auxiliar de
contabilidad
o . Jefe de \ 5 /
5. Autorizacion de la partida contable contabilidad
Auxiliar X
6. Archivo de documentos contabilidad 6
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6 Cuentas por pagar

Las obligaciones que contrae Arrendadora S.A quedan debidamente registradas en
los libros contables. ”

Las compras de bienes y servicios estan bajo la responsabilidad del departamento de

operaciones.

Las compras deben acompaharse con una orden de compra y tres cotizaciones

debidamente autorizada por el jefe inmediato.

Las compras de suministros de oficina deben realizarse a través de un requerimiento

por departamento, y debidamente firmado por el gerente de area.

La recepcion de facturas de proveedores, sera de lunes a jueves de cada semana en
horario de 8:00 a 17:00 horas y viernes de cada semana se entregan los documentos al

responsable en contabilidad para que realicen el proceso correspondiente.

Las retenciones del impuesto sobre la renta de facturas de proveedores, se entregan

fisicas los primeros 5 dias del mes siguiente de recibida la factura.
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6.1 Procedimiento de cuentas por pagar.

Actividades

Responsable

‘Depto.

Operaciones

Depto.

Fina

nzas

1. Recepciéon de requisiciones de
compra.

2 Emision de orden de compra.

3. Autorizacion de orden de
compra.

4. Recibo de facturas

5. Entregar una contrasefa de
pago.

6. Seliar 1a documentacion recibida
y contabilizarla.

7. Autorizar la partida contable en
el sistema.

8. Trasladar Orden compra para

pago.

9. Fin del proceso

Asistente de

operaciones

Gerente

Operaciones

Recepcionista

auxiliar

contable

Jefe de

contabilidad

Auxiliar

contable

)
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7. Préstamos

Los préstamos son gestionados por el jefe de tesorefia e inversiones.
. 2 - ‘

La documentaciéon en el soporte de los préstamos contiene la firma del gerente

general, gerente financiero y jefe de tesoreria e inversiones.

Los préstamos son contabilizados inmediatamente de formalizado y firmado el

documento legal con la institucién financiera que lo otorga.

Los préstamos en moneda extranjera son contabilizados al tipo de cambio del dia que

se publica en la pagina del banco de Guatemala.

Los préstamos solicitados a instituciones extranjeras son entidades regularizadas por el

sistema bancario del pais de origen.

Los gastos por desembolsos de préstamos son amortizados en el tiempo que dure el

préstamo y/o maximo 5 afos

Los gastos de escrituracion y formalizacion se contabilizan como costos financieros.

105



ARRENDADORA, S A

Politicas y Procedimientos Contables

7.1 Procedimiento de Préstamos

. Actividades

Résponéable

Depto.

Finanzas

Gerencia

general

1. Negociacién de los
préstamos.

2. Analisis y firma de la
documentacion

3. Contabilizacion del préstamo

4. Pago de intereses y cuotas a
capital.

5 .Contabilizacion.

6. Autorizacion de la péliza
contable.

7. Archivo de los documentos.

Jefe de tesoreria

Gerente
financiero

Gerente general

Auxiliar de

tesoreria

Jefe de tesoreria

Auxiliar de
tesoreria

Jefe de
contabilidad

Auxiliar de
tesoreria

9

g

2 C

2/
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8. Depreciaciones

Las depreciaciones son estimadas de acuerdo a la ley del impuesto sobre la renta, se
4 . . .

calculan por el método de linea recta, utilizando los siguientes porcentajes:

o Inmuebles 5%

o Mobiliario y equipo 20%

o Equipo de computacién 33.33%
o Herramientas 25%

o Vehiculos 20%

-'8.1 Amortizaciones

Mejoras a propiedad arrendada 20%
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8.2 Procedimiento depreciaciones y amortizaciones

Actividad

Responsable

Depto. Finanzas

1. Revisar que los calculos y el
porcentaje de depreciacion aplicado a
los activos sean los establecidos en
las politicas de la empresa

2 .Generar mensualmente la partida
contable de la depreciacion de todos
los activos fijos  depreciables,
propiedad de la institucion

3. Registrar el monto de depreciacion
contra la cuenta de gastos que le
corresponde a cada unidad
administrativa.

4. Autorizar para la partida contable, e
imprimir la péliza.

5. Archivar la pdliza contable y el
reporte de depreciaciones del mes.

Auxiliar de contabilidad

Jefe de contabilidad

Auxiliar de contabilidad
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9. Provisiones

Se reconoce como una: provision en el estado de situacion financiera cuando se tenga
una obligacidn legal o implicita como resultado de acontecimientos pasados y es
probable que se quieran recursos de los beneficios econémicos, para cancelar la

obligacion la cual puede estimarse razonablemente.

9.1 Indemnizaciones laborales

De conformidad con el Codigo de Trabajo de la Republica de Guatemala, la empresa
tiene la obligacién de pagar indemnizacién sobre la base de un mes de sueldo mas la
parte proporcional de aguinaldo y bono 14 por cada afio trabajado, a los empleados
que sean despedido bajo circunstancias descritas en las politicas establecidas en

recursos humanos.. Se paga 20 dias después de hacerse efectivo el despido.

9.2 Bono 14

Se calcula de acuerdo al cédigo de trabajo que es un sueldo ordinario por afo. Se
provisiona el 8.33% mensual, y el pago se hace efectivo los primeros 5 dias habiles

del mes de Julio del ano en curso.

10.3 Aguinaldo

Se calcula de acuerdo al codigo de trabajo que es un sueldo ordinario por afio Se
provisiona el 8.33% mensual, y se paga el 100%, se hace efectivo el pago los

primeros 5 dias habiles del mes de Diciembre del aiio en curso.
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9.4 Vacaciones

Se calcula de acuerdo al cédigo de trabajo es el 4.16% sobre el sueldo ordinario. Y se -
hace efectiva una vez cumplido el afio de labores, disfrutan de 15 dias habiles una

semana después de haber cumplido con el afio de labores en la empresa.

La empresa sera responsable por este pasivo laboral y el total incurrido durante el

periodo por este concepto, se contabiliza como gasto en el resultado del afio.

~ 9.5 Cuentas Incobrables

Las amortizaciones son calculadas de acuerdo al indice de morosidad y es de un 3%

sobre los saldos de cartera.
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9.6 Procedimiento de provisiones

" Activfdades

Responsable Depto. Finanzas
1. Revisar que los calculos vy el -
. o Auxiliar de
porcentaje de las provisiones contabilidad O

aplicado sean los establecidos
en las politicas de la empresa

2 Generar mensualmente la
partida contable de |las
provisiones de las obligaciones
legales o implicitas de
acontecimientos posados

3. Registrar el monto de las
provisiones contra la cuenta de
gastos que le corresponde a
cada unidad administrativa.

4. Autorizar la partida contable,
e imprimir la poliza.

5. Archivar la documentacion

Jefe de contabilidad

Auxiliar de
contabilidad
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10. Politica ingresos

Los ingresos y gastos son registrados bajo la base de acumulacién o devengo. Segun
esta base, los efectos de las transacciones y demas sucesos se reconocen cuando
ocurren (y no cuando se recibe o paga dinero u otros equivalentes de efectivo), asi
mismo se registran en los libros contables y se informa sobre ellos en los estados

financieros de los periodos con los cuales se relacionan.

10.1 Intereses sobre arrendamiento financiero

Los ingresos por intereses sobre arrendamientos financieros se reconocen en el estado

de resultados durante la vida del contrato, conforme se devengan

10.2 Intereses sobre préstamos

Los intereses sobre los créditos con base al valor principal pendiente de cobro
considerando las tasa de interés pactadas y se contabiliza como ingresos bajo el

método contable de acumulacién o devengo.

10.3 Cuotas de seguro por arrendamiento:

Los ingresos por cuotas de seguro por arrendamiento financiero se reconocen en el
estado de resultados durante la vida del contrato, conforme se devengan, en funcién de

las cuotas mensuales definidas para cada arrendamiento.

El ingreso por seguro que se presenta corresponde a la ganancia neta obtenida por la
compafia en la operacion de seguros, restandole a los ingresos por cuotas de seguro

los montos de gasto por seguro devengados por la compaiiia en funciéon de las pélizas
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de seguro contratado con la entidad aseguradora para cubrir los contratos de

-arrendamiento respectivos

10.4 Intereses por mora

Los ingresos por mora se reconocen en el estado de resultados conforme se perciben.

10.5 Ingresos financieros

Comprende todos los intereses ganados en las cuentas bancarias Yy ganancias
cambiarias que se reconocen en el resultado. El interés ingreso se reconoce cuando se

acumula, utilizando el método de tasa de interés efectiva.
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10.6 Procedimiento ingresos

Actividades Responsable Depto. Depto.

Operaciones Finanzas

Asistente de

1. Emision de factura .
operaciones

2. Desglose de facturacion
masiva

3. Registro de los ingresos-
contenidos en el desglose .
de facturacion.

Asistente contable

4. Andlisis y autorizacion Jei;e de 4
de partidas contables. contabilidad

Asistente de

contabilidad
5. Archivo de las pélizas. S
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11. Costo financiero

El costo financiero comprende el gasto de interes sobre préstamos, obligaciones,
i R A :
pérdidas cambiarias y pérdidas por deterioro sobre activos financieros que se

reconocen en el resultado.

Los intereses Yy otros costos incurridos con relacion a préstamos y obligaciones se

reconocen en el resultado cuando se incurren utilizando tasa de interés efectiva.

Los cobros por desembolso de préstamos son amortizados en el tiempo que dure el
préstamo, y tendra un maximo de 5 afios y comienza a partir del mes en el cual fue

realizado el desembolso.
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11.1 Procedimiento de costo financiero.

Actividades . - Respohsable . | Depto. Finanzas
1. Registro contable de préstamos Auxiliar de @
tesoreria
2. Pago, de intereses y abonos a capital. Jefe de tesoreria
2
3. Registro contable de intereses y pagos de Auxiliar de

capital. tesoreria
4. Registro contable de amortizaciones de Jefe de
: contabilidad
gastos sobre préstamos.
5. Autorizacion de las partidas contables.
Gerente

\ 4
6. Analisis sobre costo financiero financiero
\ 6

7. Archivo de podlizas contables. Auxiliar de
tesoreria 7 |

b
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12. Sueldos y honorarios

Los sueldos y honorarios por naturaleza seran elaborados por el gerente de recursos
. . 1 .

humanos y su asistente, son de suma confidencialidad por eso debe tratarse de esa

manera.

Toda modificacién e incremento debe ser soportado por una accién donde se justifique
el incremento, y Ila fecha donde tomara vigencia, debe estar firmada por el jefe

inmediato y el gerente general.

La preparacion y revision de la némina la realiza el personal de recursos humanos el

cual debe ser autorizado por el gerente de recursos humanos.
Los registros contables los realiza el jefe de contabilidad.

El pago lo realiza el jefe de tesoreria y es una vez al mes, se hara efectivo el dia 18 de
cada mes y si el dia fuera sabado o domingo se cancela el dia habil anterior, el mas

cercano.
Se concederan anticipo de sueldos o préstamos a empleados con causa justificada.

Los préstamos a empleados tendran una tasa de interés un punto arriba de la tasa de
intereses sobre préstamos concedidos a la empresa por entidades financieras

nacionales e internacionales y se cobrara el impuesto sobre productos financieros.
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Los requisitos para optar a un préstamo personal serd minimo un afo de laborar para
la empresa y el monto maximo sera el sueldo de un afio, y lo maximo a optar es de tres

2

afos de sueldo.

Los gastos incurridos en la gestion de préstamos personales los absorbe la empresa, y

se presentaran como gastos no deducibles para el pago de impuestos.

Los empleados que estén bajo el concepto de honorarios deben entregar factura los

primeros ocho dias del mes calendario..

Los empleados tienen todas las prestaciones de ley, que son 14 sueldos y vacaciones

y si es por causa injustificada el despido se paga indemnizacion.
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12.1 Procedimiento de sueldos y honorarios

Actividades | . Responsable Depto. Recursos " Depto.
Humanos Finanzas
. . Asistente
1. Emisién de planilla sueldos RRHH

Gerente RRHH

2. Aprobacién de la planilla Jefe de \ ) /
tesoreria

Jefe
3. Pago electronico contabilidad

. \ 4
4. Contabilizacion de sueldos vy ' 4
prestaciones.
@

5. Aprobacion de la poliza | Auxiliar RRHH

contable

A

6. Archivo de pdlizas 6
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13. Impuestos

Las 'leyes son de observanciq obligatoria por lo que Arrendadora S.A. tiene la
determinacion de hacer efectivos el pago de tributos, se debe hacer en la forma y

plazos establecidos en las leyes y reglamentos vigentes en la Republica de Guatemala.
El gasto de impuesto sobre la renta se registra en el estado de resultados.

13.1 Corriente

El impuesto sobre la renta corriente es el impuesto que se estima pagar sobre la renta
gravable para el ano, utilizando las tasas de impuestos vigentes a la fecha del estado
de situacion financiera y cualquier otro ajuste sobre el impuesto a pagar con respecto

anos anteriores.

-13.2 Diferido

El impuesto sobre la renta diferido representa el monto de impuestos por pagar y/o
cobrar en afos futuros, que resultaran de diferencias temporales en los saldos
financieros de activos vy pasivos y los saldos para propdsitos fiscales, utilizando las
tasas impositivas a la fecha del estado de situacion financiera. Se espera que estas
diferencias temporales se reversen en fechas futuras si se determina que no se podra
realizar en afos futuros el activo o pasivo de impuestos diferido, este se reducira total

o parcialmente.

En los casos en que Arrendadora, S. A. actle en calidad de agente de retencion del
impuesto sobre la renta, debe presentar la declaracién y pagar el importe del impuesto

retenido, conforme a lo establecido en dicha ley.
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Ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Arrendadora, S. A. adopta doble
responsabilidad, porque esta obligado por cuenta propia y por cuenta ajena, por lo que
el pégo de las cuotas pé"tronales y laborales debe efectuarse en la forma y plazo
establecido para ello.

Los plazos que las leyes establecen para la presentacion de declaraciones,

El pago de impuesto de solidaridad se calcula sobre ingresos o activos segun sea el
caso.

El impuesto sobre el valor agregado es un impuesto grabado en los productos y se
cancela de acuerdo a las fechas contenidas en el calendario tributario o ley emitido por

los organismos de recaudacion tributaria.
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13.3 Procedimiento pago de impuesto.

Actividades |

Responsable

Depto. Finanzas

1. Generacion del saldo contable

2. Utilizar Herramientas a través de la web.

3. Ingreso a la pagina declara guate.

4. . Llenado del formulario
5. Generacién del formulario del impuesto a
pagar

6. Conciliacion entre los datos que se
consignan en el formulario, los saldos
contables

7. Determinacién del impuesto a pagar
8. Revision y validacion del formulario

9. Firma y aprobacion

10. Pago electroénico.

11. Archivo de documentos

Auxiliar de
impuestos

Jefe de Impuestos

Gerente financiero

Jefe tesoreria

Auxiliar de
impuestos

.

galonl

10

11

o
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14. Estados financieros

La presentacion y discusién de la informacion financiera se realiza mensualmente, en
R 2 :

los primeros cinco dias siguientes de la fecha del cierre.

Los estados financieros estan identificados plenamente que son propiedad de
Arrendadora S.A. '

La informacion financiera incluye como minimo lo siguiente:

o Estado de resultados.

o Estado de situacion financiera.

o Estado de flujos de efectivo.

¢ Notas a los estados financieros.

* Razones financieras.

o Integraciones de las cuentas claves, cartera de crédito y proveedores,

préstamos, costo financiero.

El estado de resultados contienen en forma detallada los registros o partidas de los
ingresos y gastos que se reconocen en el periodo, (tales como: los ingresos de

actividades ordinarias y los costos financieros).
Los gastos en que se incurren en el periodo, se registran de acuerdo a su naturaleza.

El estado de situacion financiera incluye partidas de los rubros, efectivo, y equivalente

de efectivo, Deudores ,cartera de clientes activos por arrendar, pasivos financieros,
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pasivos y activos por impuestos corrientes, pasivos y activos por impuestos diferidos

siempre que se clasifiquen en no corrientes, provisiones.

2
Los estados financieros se presentan en moneda local del pais.

Los activos extraordinarios se clasifican en activos corrientes.

Las cuentas transitorias de ihgreso, gasto y dividendos quedan con valor cero al final

de cada cierre contable.

‘Unica y exclusivamente el gerente general tiene la facultad de aprobar los estados

financieros, con previo andlisis del gerente financiero

La informacién de los estados financieros es estrictamente confidencial y para uso

exclusivo de Arrendadora, S.A.

La revelacion total o parcial de la informacion financiera, sin la debida autorizacion del
gerente general, estara sujeta a sancion y se actuara conforme a las leyes aplicables a

este hecho.

Los libros contables estan al dia e impresos con respecto al Gitimo periodo mensual

cerrado.
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El archivo y custodia de los estados financieros autorizados y de los libros contables,
estan bajo la responsabilidad del jefe de contabilidad, y él los ubica en un lugar seguro.

Cada cifra revelada en los estados financieros contara con la integracion contable, los
documentos fisicos originales y adecuadamente archivados.

Las transacciones efectuadas en moneda extranjera, se re-expresan en moneda local
al tipo de cambio proporcionado por el Banco de Guatemala a la fecha del cierre, esta
informacién debe revelarse en los estados financieros.
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15.1 Procedimiento de estados financieros

Depto. "Gerente Junta
Actividades Responsable . . .
Finanzas General Directiva
1. Cierre de todas las J(:fg(li'g, d
operaciones contables. contabilida 1
2 .Generacion de estados 4
financieros
2
o Jefe de
3 Analisis de los rubros de los analisis
estados financieros, financiero 3
elaboracion de razones
financieras.
g 4
4. Aprobacién de los estados Gerente /
financieros. financiero
5. Analisis y aprobacion de los | ©erente #\ S
estados financieros general \
A
6. Firma la documentacion 5
fisica _—1
7. Presentacion a la junta 7
directiva.
Jefe de
8. Archivo de la documentacion | contabilidad 8
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CONCLUSIONES

Las empresas de arrendamiento financiero en Guatemala han tenido un
crecimiento acelerado, debido al servicio que ofrecen, el cual se especializa en
adquirir activos a cuenta de terceros (clientes), gozando estos ultimos del uso
de los bienes a cambio del pago de rentas, que al término del contrato pasan a

posesion del arrendatario.

Arrendamiento es un instrumento financiero, utilizado en paises desarrollados,
para adquirir maquinaria, equipos, flotillas de vehiculos y otros bienes para
modernizar la infraestructura, industrial o comercial. Y es la herramienta
“innovadora, en el financiamiento de las empresas. Este servicio también es
aprovechado por pymes y personas individuales en plazos que oscilan entre dos

a cinco ainos.

Las politicas y procedimientos contables, en una empresa, son de suma
importancia, porque ayudén a que los administradores tomen decisiones
correctas en base a lineamientos y se lleve una secuencia légica de las
actividades en los procesos, que llevan a la elaboracién de informacién util y

oportuna, para la toma de decisiones.

El objetivo principal del presente trabajo, son las politicas y procedimientos
contables propuestos, se diseharon de acuerdo a las necesidades y realidad de
la compania. La aplicacién solo puede ser garantizada a través de estandares
de cumplimiento, con el fin de lograr informacién financiera real, confiable y

sistematizada.
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RECOMENDACIONES
Que las empresas dedicadas al arrendamiento financiero conozcan las
necesidades de los clientes y ofrezcan constante innovacion y opciones en los
productos, debido a los beneficios que los clientes encuentran mediante esta |
opcién de compra y utilizaciéon de activos, asi como también por el desembolso

periddico de flujos de efectivo para la obtencién de éstos.

Que la administracion de las empresas conozcan los beneficios que brinda el
arrendamiento financiero a través de la conservacion del capital de trabajo, asi
como una depreciacion acelerada del bien con la consecuente reduccién de la
carga fiscal durante el periodo del contrato, lo que se conoce como escudo
fiscal, mejora indices financieros, permite mantener lineas de crédito

disponibles.

Es importante que Arrendadora S.A., conozca sobre los beneficios que trae el
tener poli’ticas y procedimientos contables escritos, asi como la aplicacion
detallada de los lineamientos y actividades para cada proceso, debido a la
necesidad de obtener informacidn sin errores y asi generar estados financieros

utiles y oportunos en la toma de decisiones.

Se recomienda a la administracion de Arrendadora S.A, poner en marcha la
implementaciéon de las politicas y procedimientos contables, disefados
especificamente para el giro del negocio y que indiquen los lineamientos y
secuencia logica de las actividades contables, por medio de capacitaciones al
personal para el uso correcto y la aplicacién oportuna de las mismas y hacer de

uso obligatorio para todas las areas relacionadas con el ciclo contable.
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