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INTRODUCCION

La asociacién civil que administra un centro comercial, desde el punto de vista
juridico, es una entidad privada sin animo de lucro, formada por los propietarios
e inquilinos de los locales que conforman el centro comercial, encargada de
administrar los recursos financieros.

En todas las entidades, independientemente de su naturaleza legal, debe existir
una metodologia para registrar sus operaciones contables, la cual debe ser
constante y de uso obligatorio para todos los involucrados en el proceso; es por
ello que todas las normas, procedimientos y politicas contables deben quedar
por escrito en un manual contable.

Por lo que si la entidad carece de politicas establecidas, procedimientos de
control definidos y un sistema contable coordinado corre el riesgo de no prevenir -
ni detectar a tiempo la posibilidad de malversaciones o acciones fraudulentas en
areas de alto riesgo.

Esta tesis tiene como finalidad aportar el conocimiento sobre los aspectos
técnicos y sistematicos para el disefio de un sistema contable de una asociacion
civil que administra un centro comercial bajo el régimen de propiedad horizontal,
que permita presentar informacién financiera confiable y oportuna para la toma
de decisiones.

El presente trabajo de tesis se desarrolla en cuatro capitulos, los cuales se
describen a continuacién en una forma general:

En el capitulo | se desarrollan los temas relacionados a la unidad de analisis;
conceptos de centro comercial y asociacion civil, sus caracteristicas y



generalidades, estructura organizacional, operacién y funcionamiento y la
legislacién aplicable.

En el capitulo Il se desarrolla el concepto de contabilidad, sus objetivos,
caracteristicas, documentacion, registro de transacciones, politicas y
procedimientos, informacién financiera y estados financieros, asi como la
normativa aplicable en la elaboracion de los estados financieros.

En el capitulo Ill se desarrolla ampliamente los temas relacionados con el
control interno, y sistema contable. Dentro de los sub-temas tratados en el
control interno se encuentra la definicion, clasificacién, objetivos, y elementos.
Dentro del sistema contable, se encuentra la definicion, caracteristicas, fines,
importancia, objetivos y principalmente los elementos del sistema contable.

En el capitulo IV se desarrolla el caso practico que materializa la teoria tratada
en los tres capitulos anteriores y permite confirmar la hipétesis planteada para la
elaboracién de sistema contable con todas las bases técnicas y adecuadas a las
necesidades del centro comercial. En este capitulo se presenta los
antecedentes de la entidad; se disefia una manual de normas y procedimientos
de control interno en base a diagrama de flujos, se elabora el manual contable
que contiene el plan de cuentas, la descripcién de las cuentas, el modelo de los
estados financieros y de las formas a utilizar en el registro de las operaciones
que realiza la entidad.

Por ultimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones relacionadas
como resultado de la presente investigacion, asi como también las referencias
bibliograficas que sirvieron de apoyo para desarrollar la presente investigacion.



CAPITULO|
ADMINISTRACION DE UN CENTRO COMERCIAL

1.1 Definicion de centro comercial

Grupo de establecimientos de venta al por menor, mayor y negocios
relacionados que son planeados, desarrollados, operados y administrados como
una unidad, con un area de parqueo proporcionada con el area comercial que se
intenta servir.

Es una construcciéon que consta de uno o varios edificios, por lo general de gran
tamafio, que albergan locales y oficinas comerciales, aglutinados en un espacio
determinado que concentra la mayor cantidad de clientes potenciales dentro de
un recinto.

“Un centro comercial estd pensado como un espacio publico con distintas
tiendas; ademas incluye lugares de ocio, esparcimiento y diversion, como cines
o ferias de comidas dentro del recinto. Aunque esta en manos privadas, por lo
general los locales comerciales se alquilan y se venden de forma independiente,
por lo que existen varios duefios de dichos locales, que deben pagar servicios
de mantenimiento al constructor o la entidad administradora del centro
comercial.” (25)

1.2 Origen y desarrollo

Cabe indicar que Victor Gruen (1903-1980), un arquitecto austriaco-
estadounidense es conocido popularmente como uno de los pioneros de los
centros comerciales regionales. En mayo de 1943 presentd un proyecto de
centro comercial vecinal para una ciudad hipotética de 70,000 habitantes.



En 1957 fue fundado el Consejo Internacional de Centros Comerciales (ICSC
por sus siglas en inglés) como una asociacion de comercio de la industria de
centros comerciales. La organizacion, tiene en total mas de 70,000 miembros
alrededor del mundo, en el que incluye a propietarios, desarrolladores y
gerentes de centros comerciales, al igual que otros individuos y compafiias
gubernamentales con intereses en la industria.

1.2.1 Evolucién de los centros comerciales en Guatemala

Hace varios afios, la actividad comercial de los guatemaltecos se desarrollaba
principalmente en “El Centro” de la ciudad debido a que era la zona donde vivia
la mayoria de personas. La Sexta Avenida y calles aledafias eran los lugares en
“donde se localizaban casi todos los establecimientos de venta al detalle de
aquella época y por lo tanto era un lugar donde las personas acostumbraban ir a
pasear, reunirse en cafeterias con amistades y a la vez realizar sus compras.

En los ailos cincuenta la ciudad de Guatemala aceler6 su crecimiento hacia el

sur (zonas 9, 10, 13 y 14). Se puede decir que la ciudad inicié su proceso de

expansion y descentralizacién. Las personas ya no vivian tan reunidas en “El
Centro” por lo que fueron surgiendo otras areas residenciales y a la vez

empezaron a desarrollarse las areas comerciales en distintas partes de la
ciudad.

1.3 Régimen de propiedad horizontal

Es una propiedad especial que se constituye exclusivamente sobre edificios,
apartamentos o locales que pueden ser aprovechados independientemente.

La propiedad horizontal tiene como principal caracteristica que en ella existen
dos clases de derecho de propiedad. Un derecho de propiedad individual, sobre



el apartamento o local, y un derecho de propiedad colectivo o de la comunidad
que conforma el edificio, sobre las areas comunes de toda la construccion. (28)

Por el tipo de propiedad de la unidad de analisis del presente trabajo en el que
cada propietario es duefo exclusivo de su local y copropietario de los elementos
y partes comunes del edificio, es necesario adoptar el régimen de propiedad
horizontal.

El régimen de propiedad horizontal se caracteriza por la coexistencia de un
derecho exclusivo sobre las unidades independientes de un edificio que
pertenecen a distintos propietarios (locales comerciales), y un derecho de
propiedad comin de todos aquellos elementos, areas 0 servicios que son
indispensables y que sirven para el funcionamiento de las 'unidades
independientes (areas comunes como pasillos, parqueos, area de comedores,
sanitarios.

El actual Cédigo Civil, Decreto Ley 106, contiene la legislacién vigente de la
Propiedad Horizontal, regulada en los articulos del 528 al 559 y 1195 al 1205.

1.4 Asociacion civil

“Se denomina asociacion civil a la entidad privada sin animo de lucro y con
personeria juridica plena, integrada por personas fisicas para el cumplimiento de
fines culturales, educativos, de divulgacion, deportivos o de indole similar con el
objeto de fomentar entre sus socios y/o terceros alguna actividad social.” (12)

1.4.1 Asociacion civil como ente administrador

Conjunto de propietarios del condominio reunidos para un mismo fin, que
cuentan con personeria juridica y sin fines de lucrativos. El edificio estara
administrado por todos ellos y delegaran su administracion a su administrador



que al efecto se elija por la asamblea de propietarios, su nhombramiento se
acreditara mediante acta notarial y se inscribe en el Registro Civil.

La asociacion civil podra delegar la administracion del condominio a un
administrador, el cual podra ser persona natural o juridica contratado por la
Junta Directiva de la asociacion civil.

1.4.2 Caracteristicas y generalidades

Las asociaciones de propietarios de centros comerciales son organizaciones
privadas formadas bajo la figura de asociacién civil, como una organizacién no
lucrativa, apolitica, no religiosa, social, de desarrollo y apoyo mutuo, cuyo
principal objeto es administrar y representar a la comunidad o copropiedad,
formada por cada uno de los asociados.

Para el efecto se encargara de perseguir los fines y objetivos siguientes:

e Velar porque se cumplan con todas las disposiciones del régimen y
reglamento de propiedad horizontal del centro comercial.

e Promover las relaciones de vecindad y condominio entre los diferentes
propietarios, poseedores, inquilinos, usufructuarios, o usuarios de- los
locales, bodegas, kioscos y demas fincas filiales que conforman el centro
comercial.

e Promover y desarrollar las relaciones de propiedad, administracion,
convivencia, condominio entre los diferentes propietarios, actuales y
futuros del centro comercial.

e Mantener y administrar el uso de las areas comunes del centro comercial.
e Velar por los intereses comunes de los asociados.

e Promover las mejoras que demande el centro comercial.



¢ Realizar todas las operaciones, actos, contratos y actividades afines que
contribuyan al mejor desarrollo de los mismos.

Para ser un asociado en este tipo de organizacién es requisito indispensable ser
propietario, ocupante, poseedor, usufructuario o usuario de un local, bodega,
kiosco, o cualquier otra finca filial ubicada en el centro comercial.

1.5 Estructura y organizacién

Las asociaciones de propietarios de centros comerciales tienen una estructura
organizacional que les permite crear un marco adecuado para el cumplimiento
de sus fines y objetivos. La participacion de los miembros es voluntaria ya que
pueden elegir y ser electos para desempeiiar cualquier cargo en la asociacion.

La estructura organizacional bajo la cual opera la asociacion civil que administra
el centro comercial se presenta a continuacion:

Figura 1, Organigrama de la asociacion civil del centro comercial.

Fuente: Centro Comercial



1.5.1 Asamblea general

Constituye el 6rgano maximo de la asociacién y de la administracién del centro
comercial, sus facultades son absolutas y se integra con los asociados activos.

Entre sus principales funciones estan las siguientes:

e Elegir y remover a los miembros de la Junta Directiva.
o Definir el marco legai de la asociacion (estatutos y reglamentos).

e Aprobar en sesion ordinaria anual el presupuesto de ingresos y egresos,
y a la vez determinar la forma en que deben reunirse los fondos
necesarios para cubrirlo.

e Conocer en sesion ordinaria anual, el informe de la Junta Directiva y de la
administracion.

e Definir politicas y reglas a seguir.
e Declarar la urgencia o necesidad de determinada obra y fijar su importe.

e Conocer y resolver de los informes de actividades realizadas, estados
financieros, planes y presupuestos realizados por la Junta Directiva.

1.5.2 Junta directiva

Es el 6érgano ejecutivo y administrativo de la asociacion y se integra con los
siguientes cargos:

e Presidente
e Vicepresidente
e Secretario

e Tesorero



Vocales

Dentro de las funciones o atribuciones de la Junta Directiva se pueden

mencionar:

1.53

Cumplir y hacer que se cumplan los estatutos, reglamentos y
resoluciones de la Asamblea General.

Ejercer la administracion del patrimonio de la asociacion.
Autorizar los gastos de funcionamiento de la entidad.

Preparar el plan de trabajo, el presupuesto anual, los informes sobre
actividades realizadas y estados financieros de la asociacion, para
someterlos a la consideracion de la Asamblea General.

Todas aquellas que le correspondan de conformidad con los estatutos,
reglamentos y disposiciones de la Asamblea General por su calidad de
érgano administrador de la asociacion.

Administrador

La direccién y administracion inmediata y directa del centro comercial estaran

confiadas a un administrador que podra ser una persona natural o juridica.

Ademas de la administracion con voz, pero sin voto en las sesiones de Junta

Directiva de la asociacion civil y en las Asambleas Generales Ordinarias y

Extraordinarias de la asociacion civil; son atribuciones del administrador las

siguientes:

Nombrar y contratar al personal de servicio, vigilancia y mantenimiento
que sea necesario de conformidad con las partidas establecidas en el
presupuesto anual aprobado por la Asamblea de Propietarios.



e Ejercer la funcion administrativa general del centro comercial, para io cual
debera velar por la integridad y conservacion de todos los bienes.

¢ Recaudar mensualmente las cuotas que corresponda efectuar a los
propietarios de los inmuebles del centro comercial, asi como extender los
recibos o facturas correspondientes.

o Controlar la adecuada y efectiva prestacion de los diversos servicios que
se deben proporcionar.

o Efectuar las obras urgentes y necesarias de reparacion que sean
indispensables para la seguridad y conservacion de los bienes vy
elementos de uso comun, previa autorizacién de la Junta Directiva de la
Asociacion Civil.

e Velar porque se lleve a cabo de conformidad con la ley, la operatoria y
registros contables en los libros de contabilidad y pagar con puntualidad
los impuestos, tasas y contribuciones comunes.

e Colaborar en la preparacion del presupuesto general de ingresos y gastos
que debera someter al conocimiento de la Junta Directiva

1.6 Operacién y funcionamiento

La asociacion civil se sostendra financieramente con las cuotas ordinarias y
extraordinarias que aporten sus miembros, ademas cualquier otro tipo de
ingresos licitos que reciba.

El patrimonio de la asociacién y los bienes particulares que la constituyen deben
destinarse exclusivamente a la consecucién de sus objetivos; queda prohibida la
distribucién entre sus miembros de utilidades, dividendos, excedentes o
cualquier otro tipo de ganancia.



1.6.1

Origen de los recursos financieros

El ingreso que percibe una asociacion civil para administrar un centro comercial;

“proviene de las cuotas que cada propietario debe contribuir en proporciéon a los

metros cuadrados de su local, para cubrir gastos comunes de administracién,

mantenimiento, reparacion, pago de servicios generales y primas de seguros

sobre el edificio; asi como al pago de los impuestos que correspondan, sin

perjuicio de cubrir por su cuenta los impuestos de su propiedad particular.” (22)

“Para cubrir los gastos comunes, existen cinco tipos de cuotas:

1.6.2

Cuota de mantenimiento: Sirve para cubrir todos los gastos de
administracién, mantenimiento, reparacion y pago de servicios
generales.

Cuota de publicidad y promocién: Sirve para cubrir todos los gastos de
publicidad y promocién del centro comercial.

Cuota de restaurantes: Sirve para cubrir los gastos de mantenimiento,
extraccion de basura, servicio de alcantarillado y otros gastos aplicables a
los locales destinados al area de comedores.

Cuota de seguro: Sirve para cubrir el costo de los seguros comunes a
que se refiere el articulo quinientos cincuenta y dos del Cédigo Civil y
cualquier otro seguro que la Asamblea acuerde.

Cuota de inversion: Sirve para cubrir los costos extraordinarios de
remodelaciones y cualquier mejora mayor del edificio o sus instalaciones
comunes y parqueo, compra de mobiliario, maquinaria y equipo que sea
necesario o util para el centro comercial.” (22)

Destino de los recursos financieros

Todos los ingresos por cobro de cuotas ordinarias y extraordinarias de

mantenimiento, por renta de areas comunes, asi como por cualquier otra clase
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de ingresos del centro comercial tienen como principal destino la cobertura de
los siguientes gastos comunes:

o Los gastos de conservacion, mantenimiento y reparacion de cualquier
naturaleza que exijan las diversas partes comunes del inmueble

o Los sueldos, salarios y prestaciones del personal administrativo y de
servicio

e EIl consumo de agua
e El consumo de energia eléctrica en las partes comunes

e Las erogaciones para equipos, mobiliario, utensilios y materiales para la
conservacion y limpieza del inmueble

¢ Las primas de seguro propios del edificio total

e |Los impuestos, tasas, arbitrios y contribuciones de cualquier naturaleza
que afecten el inmueble en su calidad de cosa comtn

¢ Las obras nuevas autorizadas por la Asamblea de Propietarios
¢ Los gastos de inversion para reparacion del edificio
¢ |os gastos de vigilancia y otros gastos comunes

e El equipo de oficina y su mobiliario necesario para el administrador y la
administracion del centro comercial y el mantenimiento de tal mobiliario y
de la oficina de administracion

e El valor de los equipos de sonido, maceteros, directorios y en fin todo lo
que sea necesario para el buen funcionamiento del centro comercial.
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1.7 Aspectos legales y tributarios

1.7.1 Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemala

En nuestro pais el derecho de libertad o asociacién esta reconocido en la
Constitucion Politica de la Republica, en el articulo 34 establece lo siguiente:
Derecho de Asociacion. Se reconoce el derecho de libre asociaciéon. Nadie
esta obligado a asociarse o a formar parte de grupos o asociaciones de
autodefensa o similares. Se exceptua el caso de la colegiacion profesional.

1.7.2 Codigo Civil Decreto Ley No. 106

El articulo 15 numeral “3” establece que son personas juridicas, las
asociaciones sin finalidades lucrativas, que se proponen promover, ejercer y
proteger los intereses sindicales, politicos, econémicos, religiosos, sociales,
culturales, profesionales o de cualquier otro orden, cuya constitucion fuere
debidamente aprobada por la autoridad respectiva. Los patronatos y los comités
para obras de recreo, utilidad o beneficio social creados o autorizados por la
autoridad correspondiente, se consideran también como asociaciones.

1.7.3 Reglamento de Inscripcion de Asociaciones Civiles Acuerdo
Gubernativo No. 512-98

El articulo 1 establece que las asociaciones civiles no lucrativas deberan
constituirse en escritura publica, la cual debera contener los siguientes
requisitos especiales:

a) La comparecencia de un numero de asociados mayor al nimero de cargos
que integran la Junta Directiva conforme a sus estatutos.

b) Declaracién expresa de la voluntad de constituir una asociacién civil no
lucrativa.

c) La aprobacion de los estatutos que regiran su actuacion y funcionamiento.
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d) La eleccién de su Junta Directiva.

El articulo nimero 3 establece que el cuerpo estatutario que regira la actuacion
y funcionamiento de la asociaciéon, en su desarrollo debera dividirse como
minimo en los siguientes aspectos:

a) Denominacién, naturaleza, objeto, domicilio, plazo y fines.
b) Los requisitos de ingreso, derechos y deberes de los asociados.

c) Estructura organica de la Asamblea General, como por ejemplo la
integracion, sesiones, convocatoria, resoluciones, etc.

d) Estructura organica de la Junta Directiva, como estara integrada, eleccion
de los miembros, toma de posesién y duracion de los cargos, etc.

e) Laintegracién, destino y fiscalizacién del patrimonio y régimen econémico.

f) El régimen disciplinario como las faltas, sanciones, procedimientos y
recursos.

g) La solicitud, estudio, quérum de aprobacién y resolucién para las
modificaciones a los estatutos.

h) Causas y procedimientos para la disolucién y liquidacién de la asociacion.
1.7.4 Leydel Régistro Nacional de las Personas Decreto No. 90-2005

El articulo 102 establece que noventa (90) dias después de haber cobrado
vigencia este decreto (20 de mayo 2006), el Ministerio de Gobernacion queda a
cargo de la inscripcion y registro de las personas juridicas reguladas en los
articulos del 438 al 440 del Decreto 106, Cédigo Civil (Asociaciones Civiles no
Lucrativas) y debe para el efecto implementar los mecanismos y procedimientos
para su inscripcion, registro y funcionamiento.
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1.7.5 Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), Decreto 27-92 y sus
Reformas

El articulo 7 numeral “9” establece que estan exentos .de este impuesto los
aportes y donaciones a asociaciones, fundaciones e instituciones educativas,
culturales, de asistencia o de servicio social y las religiosas no lucrativas,
constituidas legalmente y debidamente registradas como tales.

Asi mismo, el numerai “13" de este mismo articulo indica que los servicios que
prestan las asociaciones, siempre que estén debidamente autorizadas por la ley,
que no tengan por objeto el lucro y que en ninguna forma distribuyan utilidades
entre sus asociados e integrantes estan exentos del pago de este impuesto.

Ademas, el articulo 9 del Acuerdo Gubernativo No. 424-2006 Reglamento de la
Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto 27-92 y sus Reformas, establece
que las asociaciones estan exentas de cargar el impuesto en las operaciones de
venta o prestacion de servicios; debiendo pagar Gnicamente el impuesto en la
adquisicion de los bienes o servicios que utilicen para el desarrollo de sus
actividades.

Sin embargo, al prestar servicios distintos a los fines de su creacion, en que se
perciban ingresos de terceros, la entidad esta obligada a declarar el impuesto de
forma mensual, en el que se debe incluir las facturas emitidas durante el mes de
operacién, y a lo maximo 2 meses después de emitida la factura segun lo
contemplado en.los articulos 19 y 20 de la Ley del IVA.

1.7.6 Ley de Actualizacién Tributaria Libro ], Impuesto Sobre la Renta
Decreto No. 10-2012

Dicho impuesto anteriormente estuvo regulado por el decreto ley 26-92 Ley del
Impuesto sobre la Renta y a partir del afio 2013 por el Decreto 10-2012.
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De conformidad con el articulo 11 literal “1” del Decreto 10-2012, que reforma la
literal “c” del articulo 6 del Decreto 26-92, Ley del impuesto Sobre la Renta
establece que “estan exentas del impuesto las rentas que obtengan los entes
que destinen exclusivamente a los fines no lucrativos de su creacién y en ningun
caso distribuyan, directa o indirectamente, utilidades o bienes entre sus
integrantes, tales como: los colegios profesionales; los partidos politicos; los
comités civicos; las asociaciones o fundaciones no lucrativas legalmente
autorizadas e inscritas como exentas ante la Administracién Tributaria, que
tengan por objeto la beneficencia, asistencia o0 servicio social, actividades
culturales, cientificas de educacion e instruccion, artisticas, literarias, deportivas,
politicas, sindicales, gremiales, religiosas, o el desarrollo de comunidades
indigenas; unicamente por la parte que provenga de donaciones o cuotas
ordinarias o extraordinarias, se exceptuan de esta exencion y estan gravadas,
las rentas obtenidas por tales entidades, en el desarrollo de actividades
lucrativas mercantiles, agropecuarias, financieras o de servicios, debiendo
declarar como renta gravada los ingresos obtenidos por tales actividades”. (3)

Por las rentas gravadas la asociacién civil se encuentra inscrita bajo el Régimen
Opcional Simplificado sobre Ingresos de Actividades Lucrativas, antes llamado
Régimen General segun el articulo 44 de la Ley del ISR, el cual fue derogado y
modificado por los articulos del 44 al 49 del Decreto 10-2012.

La asociacion civil debe presentar declaracién jurada mensual y declaracién
jurada informativa anual y debe hacer constar en sus facturas de ventas o
prestacion de servicios la frase sujeto a retencion definitiva.

Durante el afio 2013 el tipo impositivo aplicado a la renta imponible en los
rangos de 0 a Q 30 mil es del 5%, de Q 30 mil en adelante, es por un importe fijo
de Q. 1.5 miles y 6% sobre el excedente.
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Durante el afio 2014 en adelante el tipo impositivo aplicado a la renta imponible
en los rangos de 0 a Q 30 mil es del 5%, de Q 30 mil en adelante, es por un
importe fijo de Q. 1.5 miles y 7% sobre el excedente.

1.7.7 Ley del Impuesto de Solidaridad (ISO), Decreto 73-2008 y sus
Reformas

El articulo 4 inciso “e” establece que estan exentas del Impuesto de Solidaridad
las asociaciones que estén iegaimente consiituidas, autorizadas e inscritas en ia
Administracion Tributaria, siempre que la totalidad de los ingresos que obtengan
y su patrimonio se destinen exclusivamente a los fines de su creacién y que en
ningun caso distribuyan beneficios, utilidades o bienes entre sus integrantes. De
lo contrario no contaran con esta exencion.

A partir del afio 2013 el decreto 10-2012 reformé el inciso “f del articulo 4 del
Decreto 74-2008 Ley del 1SO, en el que se indica que estan exentos del
impuesto las personas individuales o juridicas y los demas entes o patrimonios,
que paguen el Impuesto sobre la Renta de conformidad con el Régimen
Opcional Simplificado sobre Ingresos de Actividades Lucrativas.

1.7.8 Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para
Protocolos, Decreto 37-92 y sus Reformas

Es un impuesto documentario que recae sobre los documentos que contienen
los actos y contratos que expresan en esa ley. La tarifa de este tributo es del
3% y se determina aplicando la tarifa al valor de los actos y contratos afectos.

De acuerdo al articulo 10 numeral “4”, indica que estan exentos los documentos
que contengan actos y contratos grabados realizados por las asociaciones,
siempre que estén autorizadas por la ley, que no tengan por objeto el lucro, que
en ninguna forma distribuyan utilidades o dividendos entre sus asociados o
integrantes y que sus fondos no los destinen a fines distintos a los previstos en
sus estatutos o documento constitutivo. .
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En el caso de concurrir partes exentas y no exentas en los actos o contratos, la
obligacion tributaria se cumplird Gnicamente en proporcién a la parte o partes
que no gocen de la exencion.

1.7.9 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS),
Decreto 295 y sus Reformas

La inscripcién al régimen de seguridad social es obligatoria para todas las
empresas que se encuentren ubicadas en el departamento de Guatemala y que
tengan a su servicio a por lo menos tres trabajadores. En el caso de empresas
de transporte terrestre cuando emplean a uno o mas trabajadores, y en el caso
de las empresas ubicadas en el resto de departamentos de la Republica al tener
los servicios de cinco trabajadores.

Los trabajadores estan sujetos al pago de una cuota de 4.83% sobre el sueldo
ordinario, extraordinario y comisiones, que debera ser descontada en el
momento de cancelarle su salario y el patrono debe aportar del total de salarios
cancelados el 10.67%.

1.7.10 Obligaciones laborales

Las relaciones laborales estan contenidas en la legislacion guatemalteca. El
Estado de Guatemala vela y regula el derecho al trabajo y al salario digno,
dicha regulacion esta contenida en la seccién octava de la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala y en el Cédigo de Trabajo Decreto 1441 del
Congreso de la Republica, y adicional a eso leyes especificas sobre
prestaciones que toda empresa debe cumplir y todo trabajador debe recibir.

a) Salario

Es la retribucion que todo trabajador recibe de su patrono segun el articulo 88
del Cédigo de Trabajo Decreto 1441 del Congreso de la Republica.
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La empresa paga a sus trabajadores de menor responsabilidad el salario
minimo el cual es regulado por la ley segan el articulo 103 del cédigo de trabajo.

La empresa paga salario extraordinario cuando los colaboradores exceden el
horario ordinario de trabajo. La jornada de trabajo utilizada por la entidad es

diurna.
b) Bonificacion incentivo

Ley contenida en el decreto 78-89 y sus reformas, actualizada en el afio 2001
con el Decreto 37-2001 en donde se establece una bonificacién incentivo de Q.
250.00 para todo trabajador del sector privado del pais, el cual debera ser
pagado con el sueldo mensual devengado.

La bonificacion no debe considerarse para efectos del calculo de
indemnizacién, aguinaldo, bonificaciéon anual (Bono 14), cuotas IGSS, IRTRA e
INTECAP.

¢) Cuotas patronales y laborales

La empresa esta inscrita al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social como lo
establece el Decreto 295 del Congreso de la Republica.

-El 26 de enero del afio 2010 la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social, emiti6 el acuerdo 1243 que extiende el programa de
enfermedad y maternidad a los departamentos de Santa Rosa, El Progreso y
Petén, con ello el porcentaje a pagar por el patrono es 10.67% y para el
trabajador 4.83%, generalizado a los 22 departamentos de Guatemala. Los
porcentajes se integran de la siguiente manera: Programa de enfermedad y
maternidad: 4% patrono y 2% trabajador, programa de accidentes: 3% patrono
y 1% trabajador, programa de invalidez, vejez y sobrevivencia: 3.67% patrono y
1.83% trabajador. Para un total de cuota IGSS de 15.5%.
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d) Aguinaldo

Segun la Constitucién de la Republica en su articulo 102 inciso “j” es obligacién
de toda empresa pagar un aguinaldo no menor del cien por ciento del salario
mensual para los colaboradores que tengan un afio de labores ininterrumpido y
proporcional a los que tengan menos de un afio. El pago de aguinaldo la
empresa lo realiza en la primera quincena de diciembre. Aunque segun la Ley
del aguinaldo Decrete 76-78, este puede pagarse en dos partes, la primera en
diciembre y la segunda en la primera quincena de enero.

e) Bono 14

Segun la ley de bonificacién anual para trabajadores del sector privado y publico

decreto 42-92 el llamado “bono 14” al igual que el aguinaldo toda empresa debe

pagar un bono no menor del cien por ciento del salario mensual para los
colaboradores que tengan un afio de labores ininterrumpido y proporcional a los

que tengan menos de un afio. La empresa lo paga en la primera quincena de

julio como lo establece dicha ley.

f) Vacaciones

Segun la Constitucién de la Republica en su articulo 102 inciso “iI” es obligacion
de toda empresa otorgar 15 dias habiles a sus colaboradores de descanso
remunerado. Segun el articulo 130 del Cédigo de Trabajo, todo trabajador tiene
derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio
continuo de trabajo, el cual debe ser como minimo 15 dias habiles.

En el articulo 134 del Cédigo de Trabajo se hace referencia que para el calculo
del salario que el trabajador debe recibir con motivo de vacaciones, debe
tomarse el promedio de las remuneraciones ordinarias y extraordinarias
devengadas por €l durante los dltimos tres meses si se trabaja en actividades
agricolas y de un afio si se trabaja en otras actividades.
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g) Indemnizacién

Segun la Constitucién de la Republica en su articulo 102 inciso “0” es abligacion
de toda empresa indemnizar con un mes de salario por cada afio de servicios
continuos cuando se despida de forma injustificada a un colaborador. Y no tiene
la politica de indemnizacién universal.

h) Derechos de la madre trabajadora

Segun la Constitucién de la Republica en su articulo 102 inciso “k” es obligaciéon
de toda empresa proteger los derechos de la mujer trabajadora y de las madres
trabajadoras.

La Constitucién garantiza proteccioén a la maternidad concediendo un periodo de
descanso forzoso retribuido en un cien por ciento de su salario siendo este de
30 dias antes del parto y 45 después del parto aunque este periodo puede ser
ampliado segun indicacion médica, Segun el articulo 153 del codigo de trabajo
la madre goza de un periodo de lactancia que es a partir de que la madre
retorna a sus labores hasta 10 meses después concediéndole 1 hora daria la
cual puede tomar antes de su ingreso o salir una hora antes con el objeto de
alimentar a su hijo.

1.7.11 Otros aspectos tributarios a considerar

De acuerdo al recordatorio publicado en septiembre de 2009 por la
Superintendencia de Administracién Tributaria, las asociaciones y fundaciones
civiles no lucrativas, constituidas al amparo del Cédigo Civil, deben cumplir con
las abligaciones siguientes:.

a) Obligaciones formales

1. Mantener actualizados sus datos de inscripcion en el Registro Tributario
Unificado de Superintendencia de Administracién Tributaria.
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2.

b)

Llevar libros contables y los demas que las leyes tributarias establezcan,
debidamente habilitados y actualizados.

Inscribirse como contribuyentes del Impuesto al Valor Agregado e Impuesto
Sobre la Renta, cuando obtengan ingresos por venta de bienes y cualquier
otra renta que no provenga de donaciones de cuotas ordinarias o
extraordinarias.

Emitir facturas, autorizadas por medio del Registro Fiscal de Imprentas de la
administracion tributaria, por las operaciones de venta de bienes.

Extender recibos en los pagos por cuotas ordinarias y extraordinarias,
donaciones que reciba y por la prestaciéon de servicios de los cuales gozan
de exencién del Impuesto al Valor Agregado. Dichos recibos deben cumplir
con los requisitos establecidos en el articulo 18 del Reglamento de la Ley
del Impuesto Sobre la Renta.

. Actuar como agentes de retencion del impuesto sobre la renta y emitir las

constancias de retencién de dicho impuesto, cuando corresponda.

Presentar la conciliacion anual de retenciones.

. Presentar declaracion jurada anual del Impuesto Sobre la Renta dentro de

los primeros tres meses del afio calendario siguiente al periodo que
declaran, aun cuando no hayan obtenido ingresos afectos al pago del
impuesto.

Obligaciones de pago

. Presentar las declaraciones y efectuar el pago correspondiente por las

rentas que no provengan de donaciones o cuotas ordinarias o
extraordinarias previo a la seleccién del régimen mensual o trimestral que se

20



opte en el Impuesto Sobre la Renta, de acuerdo a los plazos establecidos
por la Ley.

Presentar las declaraciones juradas y recibos de pago mensual de
retenciones del Impuesto Sobre la Renta efectuadas a personas
domiciliadas o no.

Presentar la Declaracién Jurada y recibo de pago mensual del Impuesto al
Valor Agregado, cuando realicen actos gravados. En este caso se tendra el
plazo del mes calendario siguiente al periodo impositivo que declara. En
operaciones gravadas tienen derecho a crédito fiscal. La presentacion se
efectuara aun cuando no se realicen operaciones gravadas.

En las compras que realicen para actividades exentas se consideran como
consumidores finales del Impuesto al Valor Agregado, no asi en las compras
destinadas a actividades gravadas, en cuyo caso el impuesto generado se
considera como crédito fiscal.

Para mantener la calidad de exentos, las entidades de caracter no lucrativo
tienen prohibido distribuir bienes, utilidades o ganancias entre sus
miembros.
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CAPITULO Il
LA CONTABILIDAD DE UNA ASOCIACION CIVIL QUE ADMINISTRA
UN CENTRO COMERCIAL

2.1 Definicion de contabilidad

El glosario de términos de las Normas Internacionales de Auditoria y Control de
Calidad la define como la “informacion expresada en términos financieros en
relacion con una entidad en particular, derivada basicamente de los sistemas
contables de la entidad, acerca de eventos econémicos que ocurrieron en un
periodo de tiempo pasado o en condiciones econémicas o circunstancias
relativas a una fecha especifica pasada.” (13:31)

“La contabilidad es un registro sistematico y cronolégico de todas las
operaciones que realiza una empresa y que permite conocer el resultado
econdémico de estas operaciones.

Debe entenderse por registro sistematico que las operaciones deberan
registrarse en los libros siguiendo un sistema o método, de acuerdo con la
técnica contable adecuada a la naturaleza de la empresa de que se trate y a las
disposiciones legales.

Por registro cronolégico debe entenderse que las operaciones se registraran por
orden de fecha, es decir siguiendo el orden o secuencia del tiempo conforme se
vayan realizando”. (20.19)

La contabilidad de una asociacion civil que administra un centro comercial,
registra operaciones contables tales como movimientos de bancos, inversiones,
donaciones, cuotas comunes de ingresos y gastos; y preparar los estados
financieros basicos; Estado de Situacién Financiera, Estado de Resultados,
Estado de Flujo de Efectivo, y Estado de Cambios en el Patrimonio.



2.2 Objetivos

La contabilidad se ocupa de registrar, clasificar y resumir las operaciones
econdémicas de una entidad con el fin de interpretar sus resultados.

Dentro de los objetivos que persigue la contabilidad de una asociacién civil que
administra un centro comercial podriamos mencionar los siguientes:

a) Elaboracion y presentacion de estados financieros.

b) Preparar informes contables y administrativos de forma mensual para Junta

Directiva.

c) Elaborar el informe anual sobre rendicion de cuentas a asociados en
Asamblea General.

d) Elaborar y presentar ante la Superintendencia de Administraciéon Tributaria,
declaraciones del Impuesto Sobre la Renta.

2.3 Caracteristicas

Las caracteristicas cualitativas de la informacion en los estados financieros de
acuerdo con la secciéon numero 2 -Conceptos y Principios Generales- de las
Normas Internacionales de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF Pymes) son las siguientes:

a) Comprensibilidad

Una cualidad esencial de la informacion suministrada en los estados financieros
es que sea facilmente comprensible para los usuarios. Para este propésito, se
supone que los usuarios tienen conocimiento razonable de las actividades
econémicas y del mundo de los negocios, asi como de su contabilidad.
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b) Relevancia

Para ser util, la informacion debe ser relevante de cara a las necesidades de
toma de decisiones por parte de los usuarios. La informacién posee la cualidad
de la relevancia cuando ejerce influencia sobre las decisiones econémicas de
los que la utilizan, ayudandoles a evaluar sucesos pasados, presentes o futuros,
o bien a confirmar o corregir evaluaciones realizadas anteriormente.

c) Materialidad o importancia relativa

La informacién es material si su omisién o presentaciéon pueden influir en las
decisiones econémicas de los usuarios tomadas a partir de los estados
financieros.

d) Fiabilidad

Para ser util, la informacion debe también ser fiable. La informacién es fiable
cuando esta libre de error significativo y sesgo, y representa fielmente lo que
pretende representar o puede esperarse razonablemente que represente.

e) Esencia sobre la forma

Las transacciones y demas sucesos deben contabilizarse y presentarse de
acuerdo con su esencia y no solamente en consideracion a su forma legal.

f) Prudencia

Es la inclusioén de un cierto grado de precaucion al realizar los juicios necesarios
para efectuar las estimaciones requeridas bajo condiciones de incertidumbre, de
forma que los activos o los ingresos no se expresen en exceso y que los pasivos
o los gastos no se expresen en defecto (subvaluados).
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g) Integridad

La informacién en los estados financieros debe ser completa dentro de los
limites de la importancia relativa y el costo. Una omision puede causar que la
informacién sea falsa o equivoca, y por tanto no fiable y deficiente en términos
de relevancia.

h) Comparabilidad

Los usuarios deben ser capaces de comparar los estados financieros de una
entidad a lo largo del tiempo, para identificar las tendencias de su situacion
financiera y rendimiento financiero. Los usuarios también deben ser capaces de
comparar los estados financieros de entidades diferentes, para evaluar su
situacion financiera, rendimiento y flujos de efectivo relativos. Una implicacién
importante, de la caracteristica cualitativa de la comparabilidad, es que los
usuarios deben estar informados de las politicas contables empleadas en la
preparacién de los estados financieros.

i) Oportunidad

La oportunidad implica proporcionar informacion dentro del periodo de tiempo
para la decisiéon. Si hay un atraso indebido en la presentacién de la informacién,
ésta puede perder su relevancia.

j) Equilibrio entre costo beneficio

Los beneficios derivados de la informacién deben exceder a los costos de
suministrarila. La evaluacion de beneficios y costos, es sustancialmente un
proceso de juicio.

2.4 Documentacion

Son los documentos que maneja y produce el departamento de contabilidad
para soportar las operaciones contables.
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Dentro de los documentos contables que maneja el departamento de
contabilidad de una asociaciéon civil que administra un centro comercial, se
encuentran los comprobantes de cargo y abono que respaldan las operaciones
de la entidad, emitidos a los condéminos por cobro de cuotas ordinarias,
extraordinarias e intereses por mora, denominados notas de cobro.

Una asociacion civil gue administra un centro comercial, debera contar con un
adecuado sistema de archivo de la documentacion que respalden sus registros.
Asi mismo las formas que se utilicen deberan ser disefiadas con apego a la
naturaleza, fines, objetivos y necesidades de la asociacion.

2.5 Registro de transacciones

Una transaccion es un evento que afecta la posicion financiera de una entidad,
puede ser confiablemente registrada en términos de dinero. Cada transaccién
requiere dos partidas que se contrapesan, de manera que los activos totales
siempre sean iguales a los pasivos totales mas el capital contable. Es decir
ninguna transaccion puede destruir la igualdad del balance general.

La asociacion civii que administra un centro comercial reconoce sus
transacciones econémicas por el método de lo devengado (base de
acumulacion), el cual consiste en reconocer los efectos y los sucesos de las
transacciones cuando ocurren, no importando cuando se obtenga el ingreso en
efectivo o la erogacion monetaria, asimismo se registra en los libros contables y
se informa sobre ellos en los estados financieros de los periodos con los cuales

se relacionan.
2.6 Politicas y procedimientos contables
2.6.1 Politicas

“Son los principios, bases, convenciones, reglas y procedimientos especificos
adoptados por una entidad al preparar y presentar estados financieros.” (14:55)
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La practica contable ha avanzado enormemente alrededor del mundo, esto
como resultado de la integraciéon de mercados internacionales y las novedosas
formas de hacer negocio, este proceso ha obligado a muchas entidades
economicas adoptar normas contables de aplicacion general como son las
Normas Internacionales de Informacién Financiera. |

El prélogo de Normas Internacionales de Informacién Financiera establece que,
dichas normas fueron disefiadas para ser aplicadas en los estados financieros
con propésito general de todas las entidades con animo de lucro. Sin embargo
contempla el parrafo siguiente: Aunque las NIIF no estan disefiadas para ser
aplicadas a las entidades sin animo de lucro en los sectores privado o publico, ni
en las administraciones publicas, las entidades que desarrollen tales actividades
pueden encontrarlas apropiadas.

2.6.2 Procedimientos

Son procedimientos adicionales al ambiente de control y sistema contable
establecidos por la gerencia para proporcionar una seguridad razonable de
poder lograr los objetivos especificos de cualquier entidad.

Por lo general podran catalogarse como procedimientos de control los
siguientes:

a) Debida autorizacién de transacciones y actividades.

b) Segregacion adecuada de funciones, asignando a diferentes personas las
responsabilidades de autorizar transacciones, registrarlas y custodiar los
activos.

c) Disefio y uso de los documentos y registros apropiados que aseguren la
~ contabilizacion adecuada de las transacciones.
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d) Medidas de seguridad adecuadas sobre el acceso y uso de activos y
registros.

2.7 Informacion financiera

La informacién financiera influye sobre la capacidad de la direcciéon para tomar
decisiones de gestion y control, la calidad de la informacién resulta de gran
trascendencia y se refiere entre otros a los aspectos de contenido, oportunidad,
actualidad, exactitud y accesibilidad.

La informacién financiera seguira siendo el mayor apoyo para la toma de
decisiones en los negocios; es necesario recordar que a mejor calidad de la
informacién corresponde mayor probabilidad de éxito en las decisiones. Pero
para lograr dicha calidad, ésta debera contar con datos que satisfagan las
necesidades de los diferentes usuarios. '

La contabilidad de una asociacién civil que administra un centro comercial
proporciona informacién financiera a través de estados financieros y reportes
especiales que la Junta Directiva u 6érganos superiores utilizan para evaluar la
gestion de la misma. Los estados financieros también se convierten en la fuente
principal de informacion para usuarios externos, entre ellos podemos mencionar:
el Estado, proveedores, bancos entre otros.

2.7.1 Estados financieros

“Son una presentacion estructurada de la informacién financiera historica,
incluyendo las notas relativas, con el objetivo de presentar los recursos u
obligaciones econémicos de una entidad, a una fecha determinada o los
cambios ocurridos durante un periodo de tiempo, de acuerdo con un marco de
referencia de informacién financiera. El término generalmente se refiere a un
juego completo de estados financieros como lo determina los requerimientos del
marco de informacion financiera aplicable, pero también puede referirse a un
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estado financiero individual’; por ejemplo un balance general o un estado de
ingresos y gastos, asi como las notas aclaratorias relacionadas. (13:36)

2.7.2 Elementos de los estados financieros

Los estados financieros reflejan los efectos financieros de las transacciones y
otros sucesos, agrupandolos en grandes categorias, de acuerdo con sus
caracteristicas econémicas. Estas grandes categorias son los elementos de los
estados financieros. Los elementos relacionados directamente con la medida de
la situacién financiera en el balance de situacién general son los activos, pasivos
y el patrimonio neto. Los elementos directamente relacionados con la medida
del rendimiento en el estado de resuitados son los ingresos y los gastos.

2.7.3 Creacion de informacion contable

Un sistema contable comprende los métodos, procedimientos y recursos
utilizados por una entidad para seguir la huella de las actividades financieras y
resumirlas en forma util para quienes toman las decisiones. Para lograr estos
objetivos, un sistema contable puede hacer uso de computadoras, registros
manuales e informes impresos. Independientemente que el sistema contable
sea simple o muy complejo, se deben ejecutar tres pasos basicos y utilizar la
informacién relacionada con las actividades financieras; los datos se deben
registrar, clasificar y resumir.

a) Registro de la actividad financiera

La primera funcién de un sistema contable consiste en crear un registro
sistematico de la actividad comercial diaria en términos econdémicos. Estas
transacciones son caracteristicas de los eventos comerciales que se pueden
expresar en términos monetarios y se deben registrar en los libros de
contabilidad. EI termino transaccion se refiere a una accién determinada mas
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que a una posible accién futura, sin embargo, no todos los eventos comerciales
se pueden medir y describir objetivamente en términos monetarios.

b) Clasificacién de la informacion

Un registro completo de todas las actividades comerciales implica cominmente
un gran volumen de datos, demasiado grande y diverso para que sea Uutil para
los gerentes e inversionistas que toman decisiones. Por lo tanto, la informacion
se debe clasificar en grupo o categorias.

c) Resumen de la informacion

Para que la informacion contable pueda ser utilizada por quienes toman
decisiones, ésta debe estar muy resumida.

Estos tres pasos; registro, clasificacion y resumen constituyen los medios que se
utilizan para crear la informacién contable. Sin embargo, el proceso contable
incluye algo mas que la creacion de la informacién. También involucra la
comunicacion de esta informacion a quienes estén interesados y la
interpretacién de la informacién contable para ayudar en la toma de decisiones.

2.8 Normas internacionales de informacion financiera para pequehas y
medianas entidades (NIIF para PYMES)

Las NIIF para PYMES, fueron adoptadas como principios de contabilidad
generalmente aceptados el 13 de julio de 2010, por el Colegio de Contadores
Puablicos y Auditores y el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y
Auditores, emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad -
IASB por sus siglas en inglés. Desde su publicacién en 2009 su interés ha sido
a nivel mundial y estas solucionan la base contable de la mayoria de los
negocios en cada pais"fsin exceptuar a Guatemala, representa una base
contable reconocida a nivel internacional.
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Las diferencias entre las NIIF y las NIIF para PYMES radica especialmente en:
NIIF completas son:

o Para entidades que tienen obligacién publica de rendir cuentas, sus
instrumentos de deuda o patrimonio se negocian en un mercado
publico o estan en proceso de emitir estos instrumentos para
negociarse en una bolsa de valores nacional o extranjera

o Para entidades financieras
o Denso contenido, exige abundante divulgacion
NIIF para PYMES son:
e Para entidades que no tienen obligacion publica de rendir cuentas
e Que no cotizan en bolsa
e Su contenido es simple en 35 secciones

e Se eliminan varios temas, como la ganancia por accién, informacién
financiera intermedia, tratamiento de seguros entre otros.

Las pequefias y medianas entidades se definen segun NIIF, seccion 1:
- o No tienen obligacién publica de rendir cuentas

o Publican estados financieros con propésito de informacién general
para usuarios externos.

La distincién entre empresas pequefias, medianas y grandes no es una cuestion
de escasa importancia. De hecho, la mayoria de los gobiernos de paises y
regiones, desarrollan politicas de apoyo a la creacién de las pequefias y
medianas empresas.
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Con el objetivo de adoptar una terminologia comin y evitar que cada pais
realice interpretaciones distintas, {a Unién Europea (UE) ha definido las
empresas, atendiendo a su dimension, de la siguiente manera: se considera
empresas pequefas y medianas (PYMES) aquellas empresas independientes
que tienen menos de 250 trabajadores.

El criterio de Ja Camara de Industria para la clasificacion de las pequenas y
medianas entidades (PYMES) radica en:

Tabla 1, Clasificacion de las Pymes

Microempresa 01a10 Hasta 60,000 Hasta 50,000

Pequeiia empresa 11a20 60,000.01 a 300,000 50,000.01 a 500,000
Mediana empresa 21a50 300,000.01 a 3,000,000 500,000.01 a 2,000,000

Fuente: Camara de la Industria Guatemalteca

Segun la Camara de la Industria la pequefia empresa “es una entidad
independiente, creada para ser rentable, cuya venta anual en valores no excede
un determinado tope y el numero de personas que la conforma no excede un
determinado limite y como toda empresa tiene aspiraciones, realizaciones,
bienes materiales y capacidades técnicas y financieras, todo lo cual le permite
dedicarse a la produccién, transformacion o prestacién de servicios para
satisfacer determinadas necesidades y deseos existentes en la sociedad.” (26)
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CAPITULO I
EL CONTROL INTERNO Y SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA
ASOCIACION CIVIL QUE ADMINISTRA UN CENTRO COMERCIAL

3.1 Control interno
3.1.1 Definicion

Existen muchas definiciones de controi interno, de ias cuaies para efectos de
este trabajo, se adopta la definicion que contiene el informe COSO Gestion de
Riesgos Corporativos — Marco Integrado, enfocado a la administracion de
riesgos utilizado por la alta direccibn como una herramienta mas sélida en la
evaluacién y mejora en la gestion de riesgos. Dicho informe fue emitido por
Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission en 2004.
Segun el glosario de términos define el control interno como “un proceso,
efectuado por el consejo de administracion, la direccion y demas personal de
una entidad, disefiado para facilitar una seguridad razonable respecto de la
consecucion de objetivos en las siguientes categorias:

a) Eficaciay eﬁcien'cia de las operaciones
b) Fiabilidad de la informacion financiera
¢) Cumplimiento de leyes y normas aplicables”. (19:148)

Este documento se encuentra también estrechamente relacionado con el
Informe COSO sobre Control Interno — Marco Integrado emitido por Committee
of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission en 1992 y traducido
al castellano por Pricewaterhouse Coopers y el Instituto de Auditores Internos
de Espaiia en 1997.



3.1.2 Clasificacion

Los controles internos se agrupan en dos clases principales: controles contables

y controles administrativos.
3.1.2.1 Controles contables

“Surge como consecuencia del control administrativo sobre el sistema de
informacion, surge, como un instrumento con los siguientes objetivos:

e Que todas las operaciones se registren oportunamente, por el importe
correcto y en las cuentas apropiadas y en el periodo contable que

corresponda.

* Que todo lo contabilizado exista y que lo que existe este contabilizado”
(15:7)

3.1.2.2 Controles administrativos

‘Es el plan de organizacibn que adopta cada empresa, con sus
correspondientes procedimientos, métodos y operaciones contables, para
ayudar, mediante el establecimiento de un medio adecuado, al logro

administrativo de:
¢ Mantenerse informado de la situacién de la empresa
e Coordinar sus funciones
e Asegurarse de que estan Iogrando los objetivos establecidos

e Determinar si la empresa estd  operando conforme a las politicas
establecidas”. (15:7)
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3.1.3 Objetivos

Los objetivos se fijan a escala estratégica, son definidos por el consejo y la alta
direccién a partir de la misién o vision que la organizacién aspira alcanzar. Los
objetivos estratégicos sirven de base para formular los objetivos operativos, de
informacién y de cumplimiento para la organizacion.

Los objetivos operativos, corresponden a la eficacia y eficiencia de las
operaciones de ia entidad, incluyen los objetivos de rendimiento, rentabilidad y
salvaguarda de recursos frente a pérdidas.

Los objetivos de informacion son relativos a la fiabilidad de la informacién,
incluye informacion interna y externa e implica la financiera y no financiera.

Los objetivos de cumplimiento, se refieren al cumplimiento de las leyes y
normas relevantes, depende de factores externos y tienden a ser similares entre
entidades, en algunos casos, y sectorialmente, en otros.

Los objetivos que se persiguen con la implantacién de un sistema de control
interno, se pueden resumir de la siguiente manera:

3.1.3.1 Proteccion de activos

La finalidad del control interno es aportar un grado de seguridad razonable, no
total, de los activos de la asociacion contra posibles pérdidas y la confianza de
que se han utilizado registros contables adecuados para la preparacién de sus
estados financieros.

Dentro de la proteccion de sus activos, se citan los siguientes ejemplos:
a) Control administrativo.

b) Control del efectivo: Solicitud de cheque, arqueos sorpresivos, conciliaciones
bancarias, recibos, reporte diario de caja.
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c) Control de cuentas por cobrar: Balances por antigiiedad de saldos, estados
de cuentas, arqueo periédico de documentos.

d) Control de compras: politicas y procedimientos, cotizaciones de precios,
orden de compra.

e) Control de almacén: recepciones y despachos de mercaderias.

f) Control de activos fijos: Auxiliar de activos fijos, control de adiciones,
disminuciones y retiros, contabilizaciones.

3.1.3.2 Fiabilidad de la informacién financiera

La informacién financiera constante, razonable y oportuna es basica para el
desarrollo de la asociaciéon, pues en ella descansan todas las decisiones que
deben tomarse y los planes que han de normar las actividades futuras. Sin un
control interno apropiado no siempre es posible contar con esa informacion
confiable y oportuna, y muchas veces la misma ausencia de control interno
impide asegurar su veracidad y exactitud.

Aunque un buen sistema de control interno no se limita Unicamente al
departamento de contabilidad, la confianza depositada en la informacion
obtenida del registro sistematico de los datos financieros por parte de la
contabilidad, descansa en gran parte en la existencia de un sistema de control
interno.

3.1.3.3 Efectividad y eficiencia de operaciones

Este objetivo se logra cuando todas las operaciones de una asociacién se
desarrollan con eficiencia; para esto se formulan politicas, se adecuan métodos
al desarrollo operacional de la asociaciéon, se hace una apropiada distribucién
de labores entre el personal y se trata de obtener un beneficio mayor, que el
costo de su implantacion.
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Las propuestas de control interno que vienen a formar parte de la eficiencia y
del valor de los procedimientos contables pueden clasificarse en los siguientes:

a) Comprobaciéon de la veracidad de los informes y estados financieros, asi
como de cualquier otro dato que proceda de la contabilidad.

b) Prevencion de fraudes y, en caso de que sucedan, la posibilidad de
descubrirlos y determinar su monto.

¢) Reduccién de errores y desperdicios innecesarios, promoviendo al mismo
tiempo uniformidad y conexién al registrar las operaciones.

d) Estimular la eficiencia del personal mediante la supervisiéon que se ejerce a
través de los informes de contabilidad.

e) En general y en resumen, para salvaguardar los bienes y obtener un control
“efectivo sobre todos los aspectos importantes de la asociacion.

3.1.3.4 Cumplimiento de leyes, reglamentos y politicas

Implica que las asociaciones deben de contemplar dentro de su sistema de
control interno el estricto cumplimiento de las leyes que le son aplicables. Asi
como también, estimular a los colaboradores a la adhesién de las politicas y
objetivos de la asociacion.

3.1.4 Elementos

El control interno, segun el Marco Integrado Gestion de Riesgos Corporativos
denominado COSO ERM, se integra por ocho componentes que estan
estrechamente interrelacionados, que se deriva de la forma como la
administracion maneja el negocio, y estan integrados a los procesos
administrativos. Los componentes son. ambiente interno, establecimiento de
objetivos, identificacion de eventos, evaluacién de riesgos, respuesta a los
riesgos, actividades de control, informacién y comunicacién, y supervision.
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3.1.4.1 Ambiente interno

“El ambiente interno abarca el talante de una organizacioén, que influye en la
conciencia de sus empleados sobre el riesgo y forma la base de los otros
componentes de la gestion de riesgos corporativos, proporcionando disciplina y
estructura.” (19:39)

Representa el efecto colectivo de varios factores en establecer, realizar o
producir la efectividad de procedimientos y politicas especificos. Dentro de
estos factores se incluyen los siguientes:

a) Lafilosofia de gestién de riesgos de una entidad

b) Su riesgo aceptado

c) La supervision ejercida por el consejo de administracién
d) La integfidad

e) Valores éticos y competencia de su personal y

f) La forma en que la direccion asigna la autoridad y responsabilidad, organiza
y desarrolla a sus empleados.

3.1.4.2 Establecimiento de objetivos

“Los objetivos se fijan a escala estratégica, estableciendo con ellos una base
para los objetivos operativos, de informacién y de cumplimiento. Cada entidad
se enfrenta a una gama de riesgos procedentes de fuentes externas e internas
y una condicién previa para la identificacién eficaz de eventos, la evaluacién de
sus riesgos y la respuesta a ellos es fijar los objetivos, que tienen que estar
alineados con el riesgo aceptado por la entidad, que orienta a su vez los niveles
de tolerancia al riesgo de la misma.” (19:47)
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3.1.4.3 Identificacion de eventos

“La direccién identifica los eventos potenciales que, de ocurrir, afectaran a Ja
entidad y determina si representan oportunidades o si pueden afectar
negativamente a la capacidad de la empresa para implantar la estrategia y
lograr los objetivos con éxito”. (19:55)

3.1.4.4 Evaluacion de riesgos

Las organizaciones, cualquiera sea su tamanio, se enfrentan a diversos riesgos
de origen externos e internos que tienen que ser evaluados. Una condicién
previa a la evaluaciéon del riesgo es la identificaciéon de los objetivos a los
distintos niveles, vinculados entre si e internamente coherentes.

“La evaluacion de riesgos permite a una entidad considerar la amplitud con que
los eventos potenciales impactan en la consecucion de los objetivos. La
direccién evallia estos acontecimientos desde una doble perspectiva —
probabilidad e impacto- y normalmente usa una combinacion de métodos
cualitativos y cuantitativos.” (19:63)

Sirve de base para determinar como han de ser tratados los riesgos. Debido a
que las condiciones econémicas, legislativas y operativas continuaran
cambiando continuamente, es necesario disponer de mecanismos para
identificar y afrontar los riesgos asociados con el cambio.

La entidad debe conocer y abordar los riesgos con que se enfrenta,
estableciendo mecanismos para identificar, analizar y tratar los riesgos
correspondientes en las distintas areas.

Los procesos de evaluacién del riesgo deben estar orientados al futuro,
permitiendo a la direccién anticipar los nuevos riesgos y adoptar las medidas
oportunas para minimizar y/o eliminar el impacto de los mismos en el logro de
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los resultados esperados. La evaluacion del riesgo tiene un caracter preventivo
y se debe convertir en parte natural del proceso de planificaciéon de la empresa.

3.1.4.5 Respuesta a los riesgos

“Una vez evaluados los riesgos relevantes, la direccion determina como
responder a ellos. Las respuestas pueden ser las de evitar, reducir, compartir y
aceptar el riesgo. Al considerar su respuesta, la direccién evalia su efecto
sobre la probabilidad e impacto del riesgo, asi como los costes y beneficios, y
selecciona aquella que sitle el riesgo residual dentro de las tolerancias al riesgo
establecidas.” (19:71)

3.1.4.6 Actividades de control

“Las actividades de control son las politicas y procedimientos que ayudan a
asegurar que se llevan a cabo las respuestas de la direccion a los riesgos. Las
actividades de control tienen lugar a través de la organizacién, a todos los
niveles y en todas las funciones.” (19:77)

Las actividades de control incluyen una gama de actividades tales como;
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones del
funcionamiento operativo, seguridad de los activos, y segregacion de funciones.

Las actividades de control se clasifican en; controles preventivos, controles
detectivos, controles correctivos, controles directivos y controles mitigantes o
compensatorios. Independientemente de la clasificaciéon que se adopte, las
actividades de control deben ser adecuadas para los riesgos.

Hay muchas posibilidades diferentes en lo relativo a actividades concretas de
control, lo importante es que se combinen para formar una estructura coherente
de control global.
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En muchas organizaciones el elemento esencial del control interno lo ocupa el
sistema contable, integrado por los métodos y registros que establece una
entidad para identificar, clasificar, registrar e informar las operaciones, asi como
mantener el control de los activos y pasivos.

3.1.4.7 Informacién y comunicacion

“Se necesita informacién a todos los niveles de la organizacién para identificar,
evaluar y responder a los riesgos y por otra parte dirigir ia entidad y conseguir
sus objetivos. La informacion tanto si procede de fuentes externas como
internas, se recopila y analiza para establecer la estrategia y los objetivos,
identificar eventos, analizar riesgos, determinar respuestas a ellos y, en general,
llevar a cabo la gestion de riesgos corporativos y otras actividades de negocios”.
(19:85)

La informacién relevante debe ser captada, procesada y transmitida de tal modo
que llegue oportunamente a todos los sectores permitiendo asumir las
responsabilidades individuales. La informacién operacional, financiera y de
cumplimiento conforma un sistema para posibilitar la direccién, ejecucion y
control de las operaciones.

Los sistemas de informacion permiten identificar, recoger, procesar y divulgar
datos relativos a los hechos o actividades internas y externas, y funcionan
muchas veces como herramientas de supervision a través de rutinas previstas a
tal efecto.

No obstante resulta importante mantener un esquema de informacién acorde
con las necesidades institucionales que, en un contexto de cambios constantes,
evolucionan rapidamente. Por lo tanto deben adaptarse, distinguiendo entre
indicadores de alerta y reportes cotidianos en apoyo de las iniciativas y
actividades estratégicas, a través de la evolucion desde sistemas
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exclusivamente financieros a otros integrados con las operaciones para un
mejor seguimiento y control de las mismas.

Ya que el sistema de informacién influye sobre la capacidad de la direccién para
tomar decisiones de gestion y control, la calidad de aquél resulta de gran
trascendencia y se refiere entre otros a los aspectos de contenido, oportunidad,
actualidad, exactitud y accesibilidad.

La comunicaciéon es inherente a los sistemas de informacion. Las personas
deben conocer a tiempo las cuestiones relativas a sus responsabilidades de
gestiéon y control. Cada funcién ha de especificarse con claridad, entendiendo
en ello los aspectos relativos a la responsabilidad de los individuos dentro del
sistema de control interno.

A los auditores les interesa principalmente el sistema de informacién contable y
la manera en que las responsabilidades del control interno sobre los informes
financieros se comunican en ella. Asi pues un sistema contable deberia:

a) Identificar y registrar todas las transacciones.

b) Describir oportunamente las transacciones, clasificarlas e incluirlas en los
informes financieros.

¢) Medir el valor monetario de las transacciones en los estados financieros.
d) Reportar las transacciones en el periodo contable correspondiente.

Ademas del sistema ordinario de diarios, de mayores y otros medios de llevar
registros, el sistema de informacion contable debe incluir un catdlogo de
cuentas y un manual de las politicas y procedimientos contables para
comunicarlas mas facilmente al personal.

Una buena comunicacion consiste en explicar a los empleados sus funciones y
obligaciones individuales relacionadas con los informes financieros.
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3.1.4.9 Supervision

Los sistemas de control interno requieren supervisién, “la gestion de riesgos
corporativos se supervisa, revisando la presencia y funcionamiento de sus
componentes a lo largo del tiempo, lo que se lleva a cabo mediante actividades
permanentes de supervision, evaluaciones independientes 0 una combinacion
de ambas técnicas.” (19:93)

La supervision permanente se da en el transcurso normai de las operaciones.
Incluye tanto las actividades normales de direccién y supervision, como otras
actividades llevadas a cabo por el personal en la realizacion de sus funciones.

El alcance y la frecuencia de las evaluaciones periddicas dependera
fundamentalmente de la evaluacién de los 'riesgos y de la eficacia de los
procedimientos de supervision permanente. Esta funcibn en muchas
organizaciones la realiza la auditoria interna como parte de sus funciones
normales o por auditores independientes a peticion expresa de la alta direccion
o consejo de administracion.

Las deficiencias o debilidades del sistema de control interno detectadas a través
de los diferentes procedimientos de supervision deben ser comunicadas a
efectos de que se adopten las medidas de ajuste correspondientes. Segun el
impacto de las deficiencias, los destinatarios de la informacién pueden ser tanto
las personas responsables de la funcion o actividad implicada como las
autoridades superiores como la alta direccién y consejo de administracion.

En la parte contable, la supervision debe dirigirse al control de los registros, de
manera que las transacciones econémicas se anoten en los libros contables de
forma oportuna, y evaluar constantemente la eficacia de los procedimientos
para garantizar la adecuada presentacion de los estados financieros.

43



3.2 Sistema contable
3.2.1 Definicion

“Se utiliza este término para describir el sistema que proporciona a personas y
grupos tanto dentro como fuera de la compaiiia informacién relacionada con los
asuntos financieros de la compaifia. Esta informacién consiste en informes
periddicos, informes especiales, resultados de calculos matematicos, etc. Este
sistema transforma los datos en informacién y coloca la informacién a
disposicion de los usuarios tanto internos como externos”. (21:512)

Se entiende por sistema contable el conjunto de procedimientos disefiados en la
empresa para recopilar datos, procesar transacciones y operarlas en los
registros contables’. (16:59)

El sistema contable consiste en los métodos y requisitos establecidos para
planificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar las transacciones de
una entidad, asi como mantener la contabilizacién del activo y pasivo que le son
relativos.

3.2.1.1 Sistematizacion contable

Comprende el disefio e implementacion de una serie de politicas, manuales,
registros y documentos, los cuales permitiran que exista un control adecuado
sobre las operaciones financieras de la asociaciéon, también que la informacién
financiera que se produzca sea confiable, ya que servira a la administracion
para toma de decisiones.

3.2.1.2 Principales caracteristicas de un sistema contable

Un sistema contable efectivo debera llenar las siguientes caracteristicas:



a) Identificar y registrar todas las transacciones con suficiente detalle para
permitir la adecuada clasificacion de las mismas, para incluirse en la
informacién financiera.

b) Cuantificar el valor de las operaciones de tal forma que se registre el valor
monetario adecuado en los estados financieros.

c¢) Determinar el periodo en que las transacciones ocurren, permitiendo
registrarlas en el periodo contable respectivo.

d) Presentar debidamente las transacciones y revelaciones correspondientes
en los estados financieros.

3.2.1.3 Fines de los sistemas contables

Al implementar los sistemas contables se debe tener claro los fines que se
persiguen de parte de la Junta Directiva de la Asociacién Civil de Vecinos, entre
los cuales se puede mencionar los siguientes:

a) Liberar a la administracion del centro comercial la toma de decisiones
rutinarias.

b) Controlar y aumentar la eficiencia de los recursos humanos.

¢) Mejorar el valor de la informacién al hacerse mas significativa oportuna y
exacta.

d) Reducir costos del proceso de las operaciones de la Asociacion Civil de
Vecinos.

e) Utilizar en forma eficiente el espacio fisico, mobiliario y equipo de la unidad
de administracion.
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3.2.2 Importancia de los sistemas contables

Su aplicacién es importante, porque en las organizaciones hay grupos de
operaciones similares, que si previamente no han sido sistematizados, durante
el desarrollo de las actividades, pueden llegar a confundirse o a entrecruzarse.

Asi mismo, cuando se analiza una entidad desde el punto de vista de sistema,
se ordenan los pensamientos e ideas con respecto a la misma. Permitiendo
visualizarla completamente y ver las interacciones entre sus elementos.

También se puede decir que la importancia de los sistemas es funcionar con
mayor eficiencia, facilitar el entendimiento de las operaciones, perfeccionar las
rutinas de trabajo, y permitir resolver en mejor forma las necesidades de la
administracion.

La sistematizacion estd unida a la organizacion administrativa de cada
asociacion formando parte de un todo, por lo que no se puede pensar que la
administracion prescinda del servicio de la contabilidad para controlar la
asociacion. Tampoco se puede concebir una contabilidad aislada de la
estructura de la asociacion.

Debido a que los sistemas se interrelacionan de manera dinamica, la
sistematizacion permite obtener reportes en corto tiempo.

3.2.3 Objetivos de los sistemas contables
Dentro de los objetivos que pretende todo sistema contable estan:

a) Dar a conocer como se pueden organizar y tecnificar los registros contables
a través del uso de la nomenclatura y el manual de procedimientos
contables.

b) Proporcionar un método de supervision y direcciéon para el cumplimiento de
los objetivos establecidos al inicio del periodo.

46



Identificar y registrar todas las transacciones que estén debidamente
documentadas cada una de ellas, clasificarlas correctamente de acuerdo a la
cuenta respectiva.

3.2.4 Clasificacion de los sistemas contables

Hay varias clasificaciones de los sistemas de acuerdo a los fines, al disefio o
entidad que lo implemente, en este caso los que tienen mayor relaciéon con las
asociaciones civiles de vecinos estan basados en el aspecto técnico y fiscal.

3.2.4.1 De Acuerdo a Normas Internacionales de Informacion Financiera
para Pequeiias y Medianas Entidades PYMES

La base de la estructura contable se apoya en Normas Internacionales de
Informacion Financiera para Pequeiias y Medianas Empresas. Su aplicacion
brinda a los usuarios de los estados financieros confiabilidad en la informacion
que reciben y a la administraciéon le permite efectuar comparaciones coh el
presupuesto y tomar decisiones adecuadas para la entidad.

“En julio 2009 el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (en inglés
International Accounting Standards Board —-IASB) emiti6é la Norma Internacional
de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades —NIIF para las
PYMES (en inglés, The International Financial Reporting Standard for Small an
Medium-sized Entities —IFRS for SMEs) y el 29 de junio de 2010, la Asamblea
General Extraordinaria del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, aprobé adoptar la “NIIF para las PYMES” como parte de los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala a que hace
referencia el Cédigo de Comercio de Guatemala Decreto 2-70. (17)

3.2.4.2 De acuerdo al impuesto sobre la renta

Constituye una clasificacion del sistema contable de una empresa o entidad
sobre la base legal. EIl Articulo 52 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

47



Decreto 10-2012, sefiala: Los contribuyentes que estén obligados a llevar
contabilidad completa, deben atribuir los resultados que obtengan en cada
periodo de liquidacion, de acuerdo al sistema contable de lo devengado, tanto
para los ingresos, como para los Costos y gastos egresos, excepto en los casos
especiales autorizados por la Administracién Tributaria.

Los otros contribuyentes pueden optar entre el sistema contable mencionado o
el de lo percibido, pero una vez escogido uno de ellos, solamente puede ser
cambiado con autorizacién expresa y previa de Administracién Tributaria.

Al interpretar lo que se establece en la Ley del Impuesto Sobre la Renta, se
concluye que toda entidad debe utilizar el sistema contable de lo devengado y
siendo la Asociacién Civil que administra un centro comercial, una entidad que
esta obligada a llevar contabilidad, debe ajustarse al sistema de lo devengado.

3.2.5 Sistema contable de un centro comercial

El método recomendado a adoptar en su sistema contable es el de
Acumulacion o Devengo, que establece la Seccién Dos - Conceptos y Principios
Generales de las Normas Internacionales de Informacion Financiera para
PYMES, que consiste en que los ingresos se asienten en el momento en que
nace el derecho a su percepcién o la obligacién de sus pagos.

El sistema contable de la asociacién civil debe ser creado en un ambiente que
permita el manejo de operaciones contables en una forma confiable, segura y
adaptable a los cambios, considerando tanto la legislacion fiscal vigente y las
Normas Internacionales de Informacién Financiera para PYMES.

El sistema contable a implementar debe ser disefiado para obtener informacién
financiera mensualmente, para poder establecer en cualquier momento las
obligaciones fiscales de la entidad, lograr presentar informes para la Asamblea
de Propietarios, implementar medidas de control interno eficientes, asignar
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adecuadamente las funciones y atribuciones del personal y para la mejor toma
de decisiones.

Con base a lo anterior, los siguientes puntos a desarrollar estan estructurados
con el fin de disefiar el sistema contable de una asociacién civil que administra
un centro comercial.

3.2.6 Elementos de un sistema contable
3.2.6.1 Politicas contables

Son las directrices que la direccién debera adoptar para efectuar el control. Una
politica constituye la base para el desarrollo e implementacion de
procedimientos.

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera para PYMES en la
Seccion Diez Politicas Contables, Estimaciones y Errores, define las politicas
contables como los principios, bases, convenciones, reglas y procedimientos
especificos adoptados por la entidad al preparar y presentar estados financieros.

Si la norma no trata especificamente una transaccién, u otro suceso o condicion,
la gerencia de una entidad utilizara su juicio para desarrollar y aplicar una
politica contable que dé lugar a informacion que sea:

a) Relevante para las necesidades de toma de decisiones econémicas de
los usuarios

b) Fiable, en el sentido de que los estados financieros

¢ Representen fielmente la situacion financiera, el rendimiento financiero y
los flujos de efectivo de la entidad

* Reflejen la esencia econ6mica de las transacciones, otros sucesos y
condiciones, y no simplemente su forma legal
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e Sean neutrales, es decir, libres de sesgos
e Sean prudentes; y
e Estén completos en todos sus extremos significativos.

Con base en lo descrito anteriormente, las asociaciones encuentran en las
Normas Internacionales de Informacién Financiera para PYMES,
especificamente en la Seccion Dos Conceptos y Principios Generales y Seccién
Diez Politicas Contables, Estimaciones y Errores, las bases para la seleccion y
aplicaciéon de sus politicas contables que le permitiran una adecuada
preparacion y presentacion de sus estados financieros, y cuando estos no se
adapten a sus necesidades, deben formular sus politicas de acuerdo a las
consideraciones de estas normas.

3.2.6.2 Procedimientos de control

Lo forma el conjunto de ordenamientos contenidos en el sistema, los que han de
respetarse y ejecutarse como esta previsto, los mismos deben guardar cierta
flexibilidad al cambio, sometiéndolo a evaluacién y analisis para el logro de los
objetivos. Desde el punto de vista contable, los procedimientos son aquellos
establecidos por la gerencia con el propésito de asegurar la autorizaciéon de
actividades, segregacion de funciones, elaboracion de documentos y registros
apropiados, implementacion de dispositivos de seguridad y el disefio de pruebas
sustantivas.

3.2.7 Manual contable

El altimo elemento que configura la estructura del sistema de contabilidad de
una entidad econémica, es el manual contable; también llamado guia de
contabilizacion.
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El manual contable es un libro por separado donde, ademas de los nimeros y
tituios de las cuentas, se describe en forma detallada y exacta lo que se debe
registrar en cada una de ellas, los documentos que soportan la transaccion, asi
como de lo que representa su saldo. Este manual sirve de referencia al registrar
la informacién contable.

“Es el documento en que se definen las politicas, cuentas y procedimientos
contables de una empresa o grupo de ellas, que permite la sistematizacion del
registro de sus operaciones y la preparacién de sus estados financieros’.(23:64)

No puede esperarse que ningtin sistema de contabilidad funcione por si mismo,
tampoco que sea siempre posible consultar en cada duda a la persona que lo
proyecté. Por eso siempre es parte indispensable en todo sistema de
contabilidad, las instrucciones detalladas para su funcionamiento. El manual
contable debe comprender, por lo menos lo siguiente:

e Un catalogo de cuentas que incluya el nimero y nombre de la cuenta
contable, asi como la informacién adecuada acerca de dénde proceden
los asientos y cdmo y cuando deben de hacerse.

e Los modelos y registros que se usaran, con muestra de cada uno e
instrucciones referentes a su uso.

e Deben de fijarse las funciones de cada persona que conforma el
departamento contable.

e Normas que deben de observar para los registros de las transacciones.
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3.2.7.1 Contenido del manual contable
a) Introduccién

“En esta parte se puede incluir un resumen de los antecedentes de la empresa
y/o del manual, se puede hacer referencia también a las circunstancias
especiales de la contabilidad de que se trate”. (23:65)

b) Objetivos

El manual contable debe establecer los objetivos de su creacién, hacer del
conocimiento de los usuarios lo que se pretende con su uso. Entre los
principales objetivos que se persiguen con este manual son:

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

o Disponer en forma inmediata y ordenada de la informacién necesaria para
la preparacion de los estados financieros comparativos.

e Mantener la consistencia en los registros contables, con datos analiticos
para preparar proyecciones y presupuestos.

o Facilitar las revisiones internas y externas que fueren necesarias.
¢) Instructivo

Las instrucciones son las especificaciones para el buen uso del manual,
considerando aspectos como los siguientes:

e Para la aplicacion del manual contable, su utilizacién no es optativo, sino
obligatorio para toda persona involucrada en el proceso contable del
centro comercial.
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o Autoridad designada para efectuar algin cambio en los procedimientos o
cuentas que se utilizan.

e Los tipos de libros contables que se deberan utilizar.

o Presentacion y periodo de elaboracién de informes en funcién de la
naturaleza y necesidades de la Asamblea de Propietarios.

3.2.7.2 Nomenclatura de cuentas

Conocida también como catalogo de cuentas, consiste en la enumeracién de
cuentas ordenadas sistematicamente, aplicable a un negocio concreto, que
proporciona los nombres y en su caso los nimeros de cuentas. “Una lista de
cuentas acompafiada de una descripcion del uso y operaciéon general de cada
cuenta en los libros de contabilidad da lugar a una clasificacion o manual de
cuentas; uno de los principales componentes del sistema de cuentas”. (23:83)

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

Los diferentes niveles que se utilizan en la estructura de la nomenclatura de
cuentas de un centro comercial son:

El primer digito indica el titulo principal de agrupacion de todos los grupos de
cuentas de acuerdo a su naturaleza:

Digito 1 Activo
Digito 2 Pasivo
Digito 3 Patrimonio
Digito 4 Ingresos
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Digito 5 Gastos
El segundo digito indica el rubro de agrupacién dentro del titulo principal asi:
1.1 Activo Corriente
1.2 Activo No Corriente
2.1 Pasivo Corriente
2.2 Pasivo No Corriente
3.1  Patrimonio Social
El tercer digito indica la cuenta principal del titulo principal asi:
1.1.1 Cajay Bancos
1.1.2 Cuentas por Cobrar
1.2.1 Propiedad, Planta y Equipo
1.2.2 Otros Activos
2.1.1 Cuentas por Pagar
2.1.2 Retenciones y Descuentos por pagar
2.1.3 Otros Pasivos
3.1.1 Patrimonio Social
El cuarto y quinto digito indican la sub-cuenta del mayor, por ejemplo:
1.1.1.1 Caja
1.1.2.1 Clientes

1.2.1.1 Mobiliario y Equipo
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1.2.2.1 Derechos Pagados
2111 Cuentas por Pagar
2.1.21 Retenciones y Descuentos por Pagar
2.1.31 Anticipos Recibidos
3.2.7.3 Descripciéon de cuentas

Sefiala la naturaleza del saldo de la cuenta que se trate, explica lo que
representa el saldo para la entidad y el efecto de cada transaccién por cargos o
abonos.

3.2.7.4 Jornalizacion

Es la forma como se registran operaciones contables y se almacenan saldos u
otros datos que se utilizan en la preparacion de informes contables y
administrativos.

En el capitulo siguiente se presenta la jornalizacion de las operaciones mas
comunes que realiza una Asociacién Civil que administra un centro comercial,
sobre la base de la nomenclatura de cuentas y el procedimiento de registro
descrito anteriormente.

3.2.7.5 Estados financieros

La culminaciéon del proceso contable es la elaboracion de los estados
financieros, el objetivo de estos es servir de instrumento de analisis y fuente
principal de informacién, planificaciéon y control para la direccion del centro
comercial.

La informacion financiera de las entidades de caracter no lucrativo, deben
presentarse por medio de los siguientes estados financieros:
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Estados financieros basicos:
e Estado de Situacién Financiera
o Estado de Resultados
e Estado de Flujo de Efectivo
e Estado de Cambios en el Patrimonio
¢ Notas a los Estados Financieros

a) Estado de situacién financiera

Este estado financiero muestra en unidades monetarias la situacién financiera
del centro comercial, presenta los activos, pasivos y patrimonio en una fecha
especifica al final del periodo sobre el que se informa.

b) Estado de resuitados

Este representa todos los ingresos o gastos que pertenecen a un periodo
especifico, donde se establece el excedente o pérdida obtenida.

c) Estado de flujo de efectivo

Proporciona informacién sobre los cambios en el efectivo y equivalentes de
efectivo de una entidad durante el periodo sobre el que se informa, mostrando
por separado los cambios segin procedan de actividades de operacion,
actividades de inversién y actividades de financiacion:

d) Estado de cambios en el patrimonio

Estado financiero similar al de Patrimonio de los Accionistas que presentan las
entidades lucrativas. Su objetivo es presentar el excedente financiero o pérdidas
que resulten por las operaciones ordinarias y extraordinarias que se hayan
efectuado en uno o mas periodos contables.
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e) Notas a los estados financieros

Las notas proporcionan descripciones narrativas o desagregaciones de partidas
presentadas en esos estados e informacion sobre partidas que no cumplen las
condiciones para ser reconocidas en ellos.

o Las notas presentaran informacién sobre las bases para la preparacién
de los estados financieros y sobre las politicas contables especificas
utilizadas

¢ Revelaran la informacion requerida que no se presente en otro lugar de
los estados financieros; y

¢ Proporcionara informacién adicional que no se presenta en ninguno de
los estados financieros, pero que es relevante para la comprensién de
cualquiera de ellos.

| 3.2.7.6 Formas

Es un objeto sobre el cual se imprimen informes constantes y que cuenta con
espacios para que se anote en ellos una informacién variable.

Las formas contables utilizados en la asociacién son los documentos o formatos
disefiados para dejar constancia de las transacciones, que a su vez se
constituyen en el soporte de los registros contables.

Al disefiarse una forma debe tenerse en cuenta su control y archivo, para ello
es:

a) Recomendable que sean impresos y prenumerados.
b) Original y copia(s).

¢) Que indique nombre de la persona quien prepara, revisa y autoriza.
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CAPITULO IV
DISENO DE UN SISTEMA CONTABLE PARA UNA ASOCIACION CIVIL
QUE ADMINISTRA UN CENTRO COMERCIAL (CASO PRACTICO)

Este capitulo describe brevemente la situacion actual del sistema contable de la
asociacion civil, objeto de estudio, asi como la propuesta para mejorar dicho
sistema. Los elementos que se proponen para convertir el sistema actual en un
sistema eficiente y funcional son: manual de procedimientos, manual contable,
politicas contables, catalogo de cuentas contables, descripcion de cuentas,
formas contables y administrativas para el adecuado registro y documentacion
de las operaciones de la organizacién, y modelos de estados financieros_basado
en Normas Internacionales de Informacién Financiera para Pequefias y
Medianas Empresas- NIIF para PYMES -, especificamente la Secciéon Dos
Conceptos y Principios Generales, Seccién Tres Presentacion de Estados
Financieros y Seccion Diez Politicas Contables, Estimaciones y Errores.

4.1 Antecedentes

El Presidente de la Junta Directiva de la Asociacién Civil de Propietarios del
Centro Comercial Los Primos, solicita los servicios profesionales de la firma de
auditores independientes Ramirez, Pulex & Asociados S.C., para elaborar un
disefio de un sistema contable. Lo anterior debido a que actualmente los
registros contables y el cumplimiento de las obligaciones tributarias son
realizados de acuerdo a registros contables empiricos, y se considera oportuno
el fortalecimiento del departamento contable.

4.1.1 Aspectos generales

La Asociacion Civil de Propietarios del Centro Comercial Los Primos, se
constituyé el 02 de febrero 2012, mediante la escritura de constitucion del
Régimen de Propiedad Horizontal nimero ciento cuarenta (140) emitida por el



notario Gonzalo Romero. La Asociacion se constituy6é por plazo indefinido, es
una entidad privada, no lucrativa, apolitica, social, de desarrollo y apoyo mutuo.

Se inscribi6 en el régimen de Propiedad Horizontal como tal se rige, de
conformidad con lo que establece el Cédigo Civil.

La Asociacién quedo formalmente inscrita en el Registro de Personas Juridicas
del Ministerio de Gobernaciéon el 15 de mayo 2012. La representacién Legal fue
formalmente inscrita el 17 de julio 2012, por la sefiora Venus Williams quien
ademas es la administradora del centro comercial.

En el Registro Tributario Unificado de la Superintendencia de Administracién
Tributaria, la asociacién quedé formalmente inscrita el 02 de agosto de 2012,
como una entidad no lucrativa, el contador registrado es Sergio Guevara. El 21
de septiembre de 2012, fue enviado un memorial para solicitar a la
Administracion Tributaria la exencién, de los Impuestos al Valor Agregado,
Sobre la Renta, de Solidaridad y Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para
Protocolos.

El edificio consta de dos niveles, con las unidades de propiedad privada,
elementos y partes comunes, el primer nivel estd destinado para 92 locales,
areas comunes usadas para realizar actividades especiales y promocionales, el
segundo nivel para oficinas administrativas.

4.2 Situacion actual de la entidad

La Asociaciéon Civil que administra el centro comercial Los Primos, opera sus
registros contables a través de hojas electrénicas y sin una nomenclatura
contable; con esta forma de operar se corre el riesgo que los datos sean
alterados con facilidad, que no se identifique y se clasifique correctamente las
transacciones en los estados financieros. Ademas no cuenta con politicas y
procedimientos contables, que orienten el registro de las transacciones y
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operaciones. contables de forma técnica y sistematizada para lograr la
razonabilidad y confiabilidad de la informacion financiera. Estas debilidades
pueden provocar que la informacioén financiera que proporciona la contabilidad
no sea veraz, oportuna y confiable y como consecuencia que la administracion
tome decisiones errébneas que pueden dar origen a pérdida de activos, fraudes o
robos, mal manejo de los recursos, documentacion y registros inapropiados.

Derivado de las debilidades contables, de control interno y administrativas es
necesario el disefio de un sistema contable sustentado sobre un manual de
normas y procedimientos de control interno y un manual contable, con el fin de
lograr que la gestién contable y financiera sea adecuada para preparar estados
financieros oportunos y sobre bases confiables.

4.3 Propuesta de servicios profesionales

Oferta Técnica
4.3.1 Alcance del trabajo
4.3.2 Visitas a realizar y oportunidad
4.3.3 Colaboracion de la administracion
4.3.4 Responsabilidad de la administracion sobre la informacion financiera
4.3.5 Personal.asignado
4.3.6 Informes a entregar
Oferta Econoémica
4.3.7 Honorarios
4.3.8 Aprobacion de la propuesta
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Guatemala, 20 de diciembre de 2013.

Seiores

Junta Directiva

Asociacion Civil de Propietarios
Centro Comercial Los Primos
Ciudad de Guatemala
Presente.

Estimados Sefiores:

Tenemos el agrado de presentarles nuestra propuesta de servicios y honorarios,
gue consiste en el analisis, disefio y elaboracién de un sistema contable de la
Asociacion Civil de Propietarios del Centro Comercial Los Primos, para el
registro de sus operaciones y la preparacion de sus estados financieros.

Oferta técnica

Para evaluar los procedimientos y los controles es fundamental conocer las
operaciones de la entidad, los objetivos. y su.entorno, ya que de-lo contrario no.
tendriamos elementos de juicio necesarios para estar en posicion de
recomendar los procedimientos necesarios para la preparacion de la informacién
financiera de la entidad.

4.3.1 Alcance del trabajo

Mediante el entendimiento de las politicas y de los procesos contables utilizados
en las diferentes areas para la preparacion de la informacién financiera,
identificaremos los riesgos y debilidades mas significativas existentes que
afectan. las operaciones de la entidad y la forma en que estos deben ser
corregidos para que tengan el menor impacto posible en la asociacion.
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En el curso de nuestro trabajo efectuaremos algunas pruebas. selectivas que
consideremos necesarios para proporcionar una base razonable que respalde
nuestras conclusiones respecto al adecuado proceso de las transacciones, con
el fin de generar estados financieros mensuales en fechas oportunas y sobre
bases confiables.

Asi mismo, nuestros servicios profesionales incluyen el disefio de la
organizacién y funciones que debe desarrollar un departamento de contabilidad
dentro de la organizacién a fin de lograr que la gestion financiera y contable
logre un. ambiente de control adecuado que le permita el logro de sus objetivos..

4.3.2 Visitas a realizar y oportunidad

Nuestro trabajo lo realizaremos en visitas semanales que seran coordinadas con
ustedes, para cada una de las fases de este trabajo. En base a nuestras
experiencias, estimamos conveniente realizar la primera visita en el mes de
enero de de 2014, en la cual estaremos realizando el memorando de
planificacién del trabajo a desarrollar y las evaluaciones relacionadas con la
gestién financiera y contable.

4.3.3 Colaboracion de la administracion

Dentro del desarrollio de nuestro trabajo, esperamos contar con la colaboracién
de la administracién y del departamento de contabilidad, proporcionandonos los
registros e informacién que sea necesaria para analizar las operaciones que se

realizan.

4.3.4 Responsabilidad de la administracion sobre la informacién
financiera

e La responsabilidad por la preparacion de los Estados Financieros,
incluyendo las revelaciones suficientes, recae en la administracion de la
Asociacion Civil de Propietarios del Centro Comercial Los Primos. Esto
incluye el mantenimiento de registros contables y controles internos
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adecuados, la seleccion y aplicacion de politicas de contabilidad y la
salvaguarda de los activos de la compaiiia.

4.3.5 Personal asignado
Nuestra firma asignara el siguiente personal para realizar el trabajo:

¢ Un socio encargado del trabajo, del analisis, determinacion del adecuado
disefio del sistema contable.

e Un gerente encargado del trabajo quién coordinara el desarroiio del
mismo, asi como la presentacion, discusion y analisis de los problemas
detectados con los miembros de la administracion involucrados.

e Un supervisor, quien revisara los papeles de trabajo realizados por el
asistente y preparara el dictamen correspondiente.

e Un asistente, con la suficiente preparacion académica para evaluar el

sistema contable actual.
4.3.6 Informes a entregar
Producto de nuestro trabajo se entregara lo siguiente:

1. Manual de organizacion y funciones del departamento de contabilidad
2. Manual de normas y procedimientos de control interno
3. Manual contable, el cual contendra los siguientes apartados
a) Introduccién
b) Objetivos del manual contable
¢) Instrucciones sobre su uso
d) Politicas contables
e) Estructura de codificacion del plan de cuentas
f) Estructura del plan de cuentas
g) Descripcion de cuentas
h) Modelo de las pélizas contables a utilizar
i) Modelo de los estados financieros
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j) Formas a utilizar en el registro de las operaciones
Oferta Econémica
4.3.7 Honorarios

La propuesta de honorarios ofrece brindar servicios profesionales de la mas alta
calidad a un monto razonable. Se pretende mantener una adecuada relacién
con la entidad y poder planificar y ejecutar nuestro trabajo de la mejor manera.
Hemos estimado nuestros honorarios en veinte mil quetzales con 00/100 (Q
20,000.00). Estos honorarios deberan ser cancelados de la siguiente manera:

o 50% al ser aceptada la propuesta

e 50% al momento de entregar los informes definitivos.
4.3.8 Aprobacion de la propuesta

Estamos en la disposicion de ampliar cualquier concepto contemplado en
nuestra propuesta y esperamos recibir una carta con la confirmacion de los
honorarios y condiciones de nuestros servicios.

La firma de aprobada de la presente propuesta, la convierte en un contrato entre
las partes.

Atentamente,

Nery Alberto Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.
Socio Director
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4.4 Aceptacion de la propuesta de servicios profesionales

Guatemala, 21 de diciembre 2013.
Sefores
Ramirez Pulex & Asociados, S.C.
Contadores Publicos, Auditores y Consultores

Muy estimados sefiores

Por la presente confirmamos nuestra aceptacibn sobre los servicios
profesionales y los acuerdos tomados con ustedes para llevar a cabo el disefio
de un sistema contable que debemos utilizar para el registro de las operaciones
y la preparacién de nuestros estados financieros.

Entendemos que estudiaran los procedimientos contables que utilizamos en la
actualidad para identificar los riesgos y debilidades mas significativas que
afectan las operaciones de la entidad. Asimismo, les confiirmamos que
entendemos claramente acerca de los informes que nos deben entregar al
finalizar su trabajo.

Desde ya, les aseguramos que pondremos a su disposicion toda la informacién
necesaria para el mejor desenvolvimiento de sus labores.

Atentamente,

Lic. Hugo Pérez Tobar
Presidente Junta Directiva
Asociacién Civil de Propietarios
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4.5 Carta de compromiso del auditor

Guatemala, 22 de diciembre de 2013.

Junta Directiva

Asociacion Civil de Propietarios
Centro Comercial Los Primos
Ciudad de Guatemala
Presente.

Estimados Sefiores:

Ustedes nos han solicitado que presentemos la propuesta de disefio de un
sistema contable de la Asociacién Civil de Propietarios del Centro Comercial Los
Primos, por el afio que termino al 31 de diciembre 2013. Por medio de la
presente tenemos el agrado de confirmar nuestra aceptacién y nuestro
entendimiento respecto de este compromiso. Nuestro trabajo se efectuara de
acuerdo a Normas Internacionales de Informacion Financiera.

Para formar nuestra opinion sobre las funciones evaluadas efectuaremos
pruebas suficientes para obtener seguridad razonable, en cuanto a que la
informacion y otros datos fuentes, es confiable y suficiente como base para
proporcionarles las observaciones referentes a cualquier debilidad en los
sistemas de contabilidad y control interno qUe atrae nuestra atencion.

Esperamos cooperacion total de su personal y confiamos en que nos

proporcionaran la documentacion y otra informacién que se requiera en relacion
con nuestro trabajo.
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Nuestros honorarios se facturaran como se menciona en nuestra propuesta de

servicios.

Favor de firmar y devoiver la copia anexa de esta carta, como indicacion de que
concuerda con su entendimiento en cuanto a los acuerdos de nuestro trabajo.

Atentamente,

Nery Alberto Ramirez
Ramirez Pulex & Asociados, S.C.
Socio Director

67



4.6 Memorando de planificacion del trabajo

Asociacion Civil de Propietarios Centro Comercial Los Primos
MEMORANDUM DE PLANEACION

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

4.6.1 Objetivos de la revisién

El objetivo de nuestro trabajo es investigar y analizar los procedimientos
contables utilizados en la actualidad por las diferentes areas para la
preparacion de la informacién financiera.

Identificar y analizar los riesgos y debilidades mas significativos que
afectan las operaciones de la entidad y la forma en que estos deben ser
corregidos para que tengan el menor impacto posible en la generacién de
la informacién financiera.

4.6.2 Actividades a desarrollar

Investigar, analizar y evaluar los procedimientos utilizados actualmente
por las diferentes areas o departamentos que integran la Asociacién Civil,
con el fin de establecer el diagnostico contable de la entidad.

Con base en el conocimiento de las actividades y procedimientos que
realiza actualmente la entidad, sus objetivos y entorno, disefiaremos la
organizacién y las funciones que debe realizar el departamento de
contabilidad.

Con base en el conocimiento que obtengamos del andlisis y evaluacién
de las actividades, procedimientos, objetivos y entorno de la Asociacion
Civil, disefiaremos la estructura de control interno acorde a las
operaciones que realiza la entidad con el objetivo que la gestion contable
y financiera sea adecuada.
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e Con base en el conocimiento adquirido de las operaciones especificas
que realiza la entidad, la estructura de control interno y el departamento
de contabilidad se procedera a disefiar el sistema contable de Ila
Asociacion Civil con cada uno de los elementos que lo integran.

4.6.3 Generalidades

La Asociacion Civil de Propietarios del Centro Comercial Los Primos, se
constituyé el 02 de febrero 2013, mediante ia escritura de constitucion del
Régimen de Propiedad Horizontal nimero ciento cuarenta (140) emitida por el
notario Gonzalo Romero. La Asociacion se constituyd por plazo indefinido, es
una entidad privada, no lucrativa, apolitica, social, de desarrollo y apoyo mutuo.

Se inscribié en el régimen de Propiedad Horizontal como tal se rige, de
conformidad con lo que establece el Cédigo Civil.

4.6.4 Aspectos logisticos
El personal asignado al trabajo de auditoria es el siguiente:
¢ 1 Socio de Auditoria
e 1 Gerente de Auditoria
e 1 Supervisor de Auditoria
o 1 Asistentes de Auditoria

4.6.5 Honorarios
Se estiman honorarios por Q. 20,000, como se muestra a continuacion:
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Tabla 2, Calculo de honorarios

4.6.6 Periodo

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2013

4.6.7 Ejecutivos clave
o Presidente Junta Directiva: Lic. Hugo Pérez Tobar
e Administrador: Lic. Venus Williams

o Contador General: Sergio Guevara

70

Descripcién Socio Gerente de Supervisor Asistente de
pe Encargado Auditoria de Auditoria Auditoria
Salrario
Suekio mensual 40,000 15,000 9,000 6,000
Aguinaido 3,333 1,250 750 500
Bono 14 3,333 1,250 750 500
Total mano de obra mensual 46,667 17,500 10,500 7,000
Salario diario 1,556 583 350 233
Salario por hora 194 73 44 29
Horas trabajadas 8 15 25 100
Total Costo Mano de obra @A) 1556 1,004 1,094 2,923
Descripcion Monto
Total Costo Mano de Obra 6,666
Gastos de Administracion 6,667
Utilidad para la firma 6,667
Precio de los honorarios a cobrar 20,000




4.6.8 Fechas clave

o Cierre fiscal 31 de diciembre

e Cierre mensual 7 de cada mes

¢ Visita preliminar 10 de enero 2014
o Primera visita de campo 12 de enero 2014
o Segunda visita de campo 25 de enero 2014
e Trabajo de gabinete 28 de enero 2014
o Entrega del trabajo 156 de febrero 2014

Lic. Nery Ramirez
Ramirez Pulex & Asociados, S.C.
Socio Director

71



Guatemala, 15 de febrero de 2014.

Junta Directiva

Asociacién Civil de Propietarios
Centro Comercial Los Primos
Presente.

Estimados Sefiores:

En relacién con nuestros servicios relacionados con el andlisis, disefio de un
sistema contable que debe utilizar la Asociacién Civil de Propietarios del Centro
Comercial Los Primos, a continuacion tenemos el agrado de trasladarle nuestro
informe del trabajo realizado.

Nuestro trabajo también consistié en revisar los procedimientos contables que
utiliza la entidad con el objeto de identificar debilidades, evaluarlas y sugerir las
medidas correctivas que consideramos importantes para la entidad. Las
medidas correctivas las presentamos en el manual de normas y procedimientos
de control interno. '

Este informe es Unicamente para conocimiento y uso de la Junta Directiva y
otras personas de ia Administracién que conozcan el alcance de nuestro trabajo.

Atentamente,

Lic. Nery Alberto Ramirez
Ramirez Pulex & Asociados, S.C.
SocioDirector
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47DISENO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INTRODUCCION

Este instrumento administrativo, sirve de guia para identificar las funciones que
debe realizar el personal del departamento de contabilidad de la Asociacién Civil
de Propietarios del Centro Comercial Los Primos.

Este manual contiene el organigrama general de la entidad y la descripcién
técnica del Gnico puesto que integra el departamento de contabilidad.

La importancia de este manual de organizacion radica en identificar funciones,
politicas, responsabilidades y las relaciones laborales para que los empleados
se orienten sin mayor dificuitad en la realizaciéon de sus tareas con el fin de
desarrollar armonia laboral para el logro de los objetivos.

OBJETIVOS

¢ Economizar tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando la
duplicidad de instrucciones.
e Evitar el usao inadecuado de los recursos humanos, materiales y

financieros.
Etaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic.-Nery-Ramirez “Lic. Venus Williams -1 Lic.-Hugo-Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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e Facilitar la induccién de los empleados que seran contratados para el
departamento de contabilidad.

o Fortalecer la autoridad y delegacién de funciones.

e Determinar la responsabilidad de cada empleado del departamento de
contabilidad. ,

e Contribuir a le ejecucién apropiada de las tareas asignadas al personal
del departamento de contabilidad y favorecer la uniformidad de los
criterios de trabajo.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Una adecuada organizacion y sistema contable es la base para obtener
informacion sobre la cual se fundamenten las decisiones de la Junta Directiva.

originan el funcionamiento de la entidad.

Elaborado () Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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P

Manual de Organizacién y Funciones del
Departamento de Contabilidad

Version
01

Cadigo
MF-01

Fecha: 15 de
febrero 2014

Figura 1, Organigrama de la asociacién civil del centro comercial.

Fuente: Centru Comercial

DEPARTAMENTO: Contabilidad

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPENDENCIA DIRECTA: Administrador

PERFIL

Nivel académico:
e Titulo Perito Contador

e Tercer aiio aprobado de Contaduria Publica y Auditoria

Contador General

Efaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Tic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Requisitos:

Minimo 3 afnos de experiencia como asistente de contabilidad

Experiencia en elaboracién y andlisis de estados financieros
Conocimiento de Normas Internacionales de Informacion Financiera para
Pequeias y Medianas Entidades

Actualizado en leyes tributarias

Experiencia comprobable en el manejo de paquete Office

Buenas relaciones interpersonales

Acostumbrado a trabajar bajo presion

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Puesto de trabajo de caracter administrativo y financiero, encargado del
registro y control de las operaciones contables que realiza la entidad, asi
como el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ingreso al sistema de contabilidad de los depésitos bancarios por cobro
de cuotas ordinarias y extraordinarias.
Ingreso al sistema de contabilidad de todos los cheques que se emiten

mensuaimente.
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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o Elaborar los registros contables por la emisién de los cheques y por el

cobro de las cuotas de mantenimiento.

e Elaborar mensualmente las conciliaciones de la entidad.

¢ Registrar mensualmente las poélizas contables contables por

depreciaciones de activos fijos y provision de prestaciones laborales.

¢ Preparar mensualmente los estados financieros de la entidad.

¢ Preparar mensualmente un analisis de la ejecucion de los gastos.

e Cumplir con las obligaciones tributarias de la entidad.

¢ Ejecutar inventarios fisicos periédicos de activos fijos e insumos.

e Ejecutar arqueos de caja sorpresivos y periédicos.

¢ Imprimir oportunamente los libros contables.

Las funciones descritas deben interpretarse como enunciativas y no limitativas

de las tareas y acciones que la administracion de la asociaciéon civil de

propietarios del centro comercial pueda encargar a este puesto, pudiendo en

consecuencia disponer que este puesto realice cualquier funciébn analoga o

similar.
RESPONSABILIDAD
e Responsabilidad de cumplir con todas las funciones descritas
anteriormente.
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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AUTORIDAD
Reportaa: Administrador
Ejerce a: A auxiliares (cuando aplique)

RELACIONES DE TRABAJO

Relacion directa con el administrador de la asociacion civil de propietarios, a
quien debe proporcionar informacién por medio de los estados financieros
mensuales y relacibn directa con los otros departamentos.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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4.8 DISENO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO

DEFINICION

o Este instrumento es de uso interno para la asociacién, contiene las
normas y procedimientos de control interno que deben aplicarse en los
rubros de caja y bancos, cuentas por cobrar, activos fijos, gastos, cuentas
por pagar y néminas.

OBJETIVOS

o Establecer en forma general el cumplimiento, validez y eficiencia del
sistema de control interno.

o Establecer las normas y procedimientos de control interno de las
operaciones de la entidad.

e Promover la efectividad y eficiencia de las operaciones que realiza la
entidad.

e Proporcionar confiabilidad respecto a la generacion de la informacion
financiera de la entidad.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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e Establecer adecuadamente los niveles de autorizacioén y aprobacion y sus
funciones relacionadas.

e Lograr que el personal que labora para la entidad tenga un guia técnica
que lo oriente al ejecutar sus tareas.

CAMPO DE APLICACION

Este manual de normas y procedimiento de control interno deben ser ejecutados
por cada uno de los departamentos y empleados relacionados que laboran para
la Asociacion de Civil que administra el Centro Comercial Los Primos.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS
1. Origen de los obligados:

a) Proceso de nacimiento de los asociados (PR-01a))
b) Proceso de nacimiento del arrendatario (PR-01Db))

2. Procedimiento de ingresos

¢) Proceso de cuentas por cobrar (PR-01¢))
d) Proceso de emisién de facturas por arrendamiento ( PR-01 'd) )
e) Proceso de cobro de cuotas ordinarias (PR-01¢e))
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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3. Procedimiento de Egresos

f) Proceso de compras (PR-011))
g) Proceso de registro de gastos y cuentas por pagar (PR-01g))
h) Proceso de pagos a acreedores (PR-01h))
i) Proceso de néminas (PR-011))
j) Proceso de compra de activos fijos (PR-01)))
k) Proceso de bajas de activos fijos (PR-01K))
4. Otros procedimientos de control
I) Proceso de liquidacion de caja chica (PR-01D))
m) Proceso de creacion de conciliacién bancaria (PR-01m))
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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PROCEDIMIENTOS:

PREPARACION ORIGEN: Una operaciénen la cual estan involucrados la
preparacion de un documento y la ejecucion de algun ofro trabajo.

VERIFICACION/OTROS PROCESOS: Operacion que consiste en la revision
o verificacion de un trabajo efectuado en una operacion previa.

REVISION/APROBACION: Una operacién en la cual el trabajo preparado
anteriormente es revisado y aprobado por un funcionario autorizado

COMPARACIONINTEGRACION: Una operacién en la cual esta involucrado
mas de un documento, los cuales son intregrados o comparados unos con
ofros.

DOCUMENTO: Cualquier documento o registro.

MULTIDOCUMENTO: Cualquier documento o registro que es emifido o
creado con mas de una copia.

INICIO/FINAL: El punto, incluyendo otro departamento, en ef eual un
documento entra al sistema o sale del mismo.

ARCHNO: Archivo permanente o temporal, donde se guardan los
documentos del sistema descrito.

d<0U0oddo

CONECTOR: Indicador que une dos puntos dei sistema que ha sido
interrumpidos por falta de espacio o algo similar.

Figura 2, Simbologia utilizada en flujogramas

Elaborado (f) | Validado (f) ) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Procedimiento: a) Proceso de nacimiento de los asociados

Creacion del regimen de propiedad horizontal
mediante escritura de constitucion

Enescrifura de constitucion se detafla el
nimero de locales disponibles para la venta,
obligaciones comunes, los organos de
administracion y el regimen sancionatorio.

Los empresarios interesados realizan oferta
de compra de locales comerciales.

Analiza la oferia y la naturaleza del negocio a
instalarse. Puede aceptar ¢ denegar la ofera
si a su juicio el negocio a instalarse no
mantiene el equilibrio que debe privar en el
centro comercial.

Si la oferta se aprueba se realiza el acuerdo
de compra venta mediante escritura piblica y
se presenta en el Registro General de la
Propiedad para su inscripciéon a nombre del
comprader.

Los propietarios de los locales comerciales
pasan a formar parte de la Asamblea de
Propietarios que constituye el organo maximo
de voluntad de la comunidad.

Inicio

o%%s

‘ Final >

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Procedimiento: b) Proceso de nacimiento del arrendatario

Segun la escritura de constitucion del regimen
de propiedad horizontal, el propietario de focal
puede arendar, y ejercer todos los actos de
dominio sobre su propiedad.

] a

Si el propietario del local comercial decide
arrendar debe formalizar Ja operacion por un
contrato de arrendamiento.

Analiza la naturaleza del negocio a instalarse.

Puede aceptar 6 denegar el amendamiento si a : 3 ?
su juicio el negocio a instalarse no mantiene el '\_
equilibrio que debe privar en el centro
comercial.

El contrato de armendamiento debe consignar

la identidad de fos contratantes, identificacion | a L
del local arrendado, plazo, renta y las clausulas __J
concretas que las partes ayan acordado.

Enlas clausulas se debe indicar si los gastos
comunes lo pagan los propietarios, 6 st el
inquilino acepta pagario él. Debido a que los
propietarios son responsables en forma

mancomunada y solidaria con el ocuparte del s J*
cumplimiento de las obligaciones del regimen
de propiedad horizontal, incluyendo el pago de
las cuotas comunes.

Ei propietario def local notifica y traslada copia
del contrato de arrendamiento al Administrador
sobre el nuevo ocupante del local el cual debe 6
cumplir con lo establecido en el reglamento de
propiedad horzontal.

Archiva copia del contrato arrendamiento entre v

el propietario del local y el ocupante.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Procedimiento:

Emision de aviso de cobro por cuota de gastos
comunes, desde el sistema de cuenta comiente el
primer dfa de cada mes.

Gestion de cobro de cuotas ordinarias y
extraordinarias de gastos comunes, deben ser
canceladas dentro de los primeros 30 dfas de
cada mes.

Si los asociados cancelan dentro de los primeros
30 dfas despues de emitido el aviso de cobro se
aplica nota de descuento por el 5% sobrel el
monto de cuota comin a pagar.

Trasladar para revisién al final de mes un reporte
de antigiedad de saldos de los locales que no
han cancelado fa cuota de gastos comunes para
aprobacién de cobro por morosidad.

Si los asociados cancefan despues de 30 dfas de
emitido el aviso de cobro se realiza factura por
morosidad del 5% sobre el monto de cuota comun
a pagar. .

Realizar la péliza contable por el registro de los
descuentos aplicados, facturas emitidas y registro
en libro de ventas.

Revisar y aprobar reporte para el registro
| contable de las cuentas por cobrar.

Verificar reporte recibido contra los registros
contables segin listado de locales del centro
comercial

Si existen diferencias entre reportes, se proceden
ainvestigar y aclarar.

Archivar los documentos que sirven de base para
realizar el registro de las cuentas por cobrar.

c) Proceso de cuentas por cobrar

GO HH:

Ver formas en inciso 4.15.1 Aviso de cobro y 4.15.3 Nota de descuento.

Elaborado (f)

Validado (f)

Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Con autorizacién de Asambilea de Propiatarios
se designa el valor de arrendamiento a cobrar
por de jos col , utilizados

para caj autorr y que
hacen publicidad en el centro comercial

El clienta realiza solicitud formal por et servicio
de alquiler del indicando et
plazoy en cuadrados a utilizar

Emision de contrato de arrendamiento entre

bas partes, que igna la identidad de los
cor en metros
cuadrados, plazo, renta en quetzales y otras
clausulas que las partes ayan acordado.

Emision de factura por senvicio de
arrendamiento el primer dia de cada mes,
desde el sistema de cuenta comnienta.

Reafizar la pdiiza contable por el registro de las
facturas emitidas y registro en libro de ventas.

Al cancelar la factura se emite recibo de caja
prenumerado desde el sistema de cuenta
corriente.

Al final de cada dia se prepara boleta de
depdésito por el total de recibos emitidos
duranta el dia.

Prendo & los dep. los de
caja emiidos son revisados.
Los dep b ri ibos de cajay

avisos de cobro, se revisan e ingresan al
sistema de contabilidad y cuenta corrients.

de caja y boleta de depdsito bancario.

Presentar declaracion mensual del impuesto al
Valor Agregado VA a la Superintendencia de
Admir i6n Trib por las fi

emitidas durante el mes de operacion.

Archivar menst te, facturas, ibos de
del

caja, y
impuesto al Valor Agregado IVA.

Se elabora una péiiza corntable por cada rectbo|

8

G

H<HFH

d) Proceso de emision de facturas por arrendamiento

Ver modelo de factura en inciso 4.15.3 factura.

Elaborado (f)

Validado (f)

Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Procedimiento: e) Proceso de cobro de cuotas ordinarias

Inicio

Emitir aviso de cobro por cuota de gastos
comunes el primer dia de cada mes, desde el ‘ “
sisterna de cuenta coniente.

3

a4

Al cancelar fa cuota de gastos comunes se
emite recibo de caja prenumerado desde el
sistema de cuenta comiente.

Al recibo de caja emifido se le adjunta el aviso
de cobro.

Al final de cada dia se prepara una boleta de
depdsito por el total de recibos emitidos y
efectivo recibido.

Previo a realizar los depositos por las cuotas
recibidas, los recibos de caja emitidos son "\ 5

revisados.

Los depositos bancarios, recibos de caja y
avisos de cobro, se revisan e ingresan al 6
sistema de contabilidad y cuenta comiente.

Se elabora una péliza contable por cada recibo
de caja a nombre del asociado y boleta de
depésito bancario.

Archivar mensuaimente, recibos de caja,
depésitos bancarios y avisos de cobro.

Ver modelo de recibo en inciso 4.15.4

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Procedimiento:

f) Proceso de compras

Emision de solicitud de pedidos (solicitud de
compra) por coordinadores y jefatura de areas

Gestion de cotizar, peticiones de oferta
(cotizaciones) a diferentes acreedores

Si aplica elaborard una comparacion de
precios {tabla comparativa) que incluye las
especificaciones del bien, marca, costos,
calidad, tiempo de entrega y terminos de pago

Traslada comp Snde p (tabla
comparativa) para su aprobacién o anulacion.

Envia el pedido al proveedor

De acuerdo a la necesidad de los servicios, se
elaborara un pedido anual por los servicios de
seguidad y vigitancia, honorarios
administrativos, seguros y otros servicios
soportado con un contrato firnado entre ambas
partes.

Seguimiento del pedido hasta que el producto
es enfregado a bodega o af usuario.

Reciben la mercaderia y verifican si la entrega
comesponde a la solicihud de pedido

Verifica y recepciona facturas para gestionar
contrasefa de pago

Archiva copias del pedido, comparacion de
precios, factura y contrato de servicios st
aplica.

Ver modelo de tabla comparativa en inciso 4.15.5

Elaborado (f)

Validado (f)

Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Procedimiento: g) Proceso de registro de gastos y cuentas por pagar

Al cumplir el proceso de compras, procede a
autorizar y firmar el original de la factura y
trasladar para emisién de contrasefta de pago.

Revisar los datos de Ia factura y emitir contrasefia
de pago.

Trasladar la factura original y la solicitud de 3
pedidos (solicitud de compra) autorizada.

Elaborar péliza contable para cargar el gasto y
abonar la cuenta por pagar.

Dewoiver la factura original para su programacion

de pago.

Archivar la factura hasta que sea cancelada al

acreedor.
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Procedimiento: h) Proceso de pago a acreedores

Elaborar el listado de las facturas pendientes
de pago a acreedores. 1

Recibir tas facturas y el §stado de acreedores 2
a pagar.

Emitir los cheques voucher No Negociables, ‘ 3
desde el sistema caja y bancos.

Revisar de cheques voucher y documentacién
de soporte

Firmar y sefiar de documentos de soporte, para
ewitar re utilizacién.

Rewisar cheques voucher previo a solicitud de 6
firmas autorizadas. \

Emviar cheques voucher para firnas
autorizadas de dos miembros de Junta '\_7
Directiva.

Dewolucién de cheques voucher con fimnas 3
autorizadas para enfregarse a acreedores. |

Elaborar péliza contable por cada cheque
emitido a los acreedores.

Archivar los cheques voucher junto con la
documentacitn de soporte comespondiente.

Ver modelo de cheque voucher en inciso 4.15.6

Elaborado (f) Validado () Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Procedimiento: i) Proceso de néminas

Iniclo

Elaborar a cada quincena las planillas que 1
incluyen los suekdos ordinarios y extraordinarios.

Trasladar para revisién de célculos y descuentos 2
de IGSS, ISR y anticipos.

Trasladar para emision de cheques de pago de 3
sueldos.

Trasladar los cheques voucher emitidos para Gi
revisiony aprobacion.

Trasladar cheques para segunda revision para 5
posteriormente trasladar a firmas autorizadas.

Enviar los cheques voucher a miembros de junta : ; 6 ;
directiva con firmas autorizadas.

Dewolucién de cheques voucher ya firmados para 7
ser entregados a los empleados. J

Realizar el registro contable de sueidos,
prestaciones laborales, descuentos por IGSS e 8
ISR y anficipos.

Los voucher de cheques y 1 planilla de suekdos v

son archivados.

Ver modelo de planilla de sueldos en inciso 4.15.7

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Procedimiento: j) Proceso de compra de activos fijos

Efaborar listado de activos fijos que el centro

para i ct fijos.

Dewolucién de listado autorizado de activos fijos

para adquirir.

Trasladar listado autorizado para solicitud de tes R
cotizaciones por producto y acreedor.

Elaborar tabla iva de mas

competitivas en calidad y precio.

T tabla parativa de coti; para [

autorizacién de compra y emite la orden de
compra.

a9 o

Realizar la compra y verificar que el activo fijo
da a la ény la factura.

corresp

Firmary la fa g para la
emisién de la contrasefia de pago.

T la factura y de izacit
de adquisicién para remsién.

Elaborar la p6liza de registro cordable en ef
sistoama de contabllidad y registrar el aiza en
reporte awndliar.

Con base a la politica de dep
determina ta vida Util del activo fijo y el p
de depreciacion.

Elaborar tarjeta de responsabifidad y la etiqueta
de Identificacion del activo fijo.

Archivar carta de on, tarjeta de

ifidad y pia de la factura de
adquisicion.
Devolver la fach ig para su progi )
de pago.

Archivar factura hasta que sea cancelada al
proveedor.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Procedimiento: k) Proceso de baja de activos fijos

Elaborar kstado de activos fijos que el centro
comercial necesita dar de baja.

Solicitar autorizacién para dar de baja los activos 2
fijos. ; ;

Dewolucion de listado autorizado de activos filos 3

que van a ser retirados.

Trasladar fistado autorizado que van a ser
vendidos para emisi6n del recibo de caja.

' Trasladar el documento de autorizacién de baja
de activos fijos y de recibos emitidos.

Elaborar péliza de registro contable de baja del
sistema de contabilidad y en los registros
awdiiares.

Archivar la carta de autorizacién y fotocopia de los
recibos emitidos por la baja de activos fijos.

F<HIC

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Procedimiento: 1) Proceso de liquidacién de caja chica

El monto méximo a desembolsar con el fondo
de caja chica sera de Q.100.

Al solicitarse un monto en calidad de anticipo
debe #enarse previamente una solicitud.

Las facturas que fiquiden fos anticipos deben
ser firmados y sellados para evitar ser re
utiizados.

Para obtener un reemboiso de efectivo debera
elaborarse una liquidacién de caja chica.

La liquidacion de caja chica debe trasladarse 5
para ja emisién det cheque respectivo /-I

La liquidaci6n de caja chica y el cheque emitido
es revisado para verificar el cumplimiento de la 6
politica de los montos a cubrir con et fondo. _I

LHHHO

Envio de cheques voucher para firmas 7
autorizadas de dos miembros de Junta \
Directiva.

Dewolucién del cheque para su cobro.

Se elabora una péliza contable por el cheque
emitido. 9

Realizar arqueos peri6édicos y en forma
sorpresiva, “

g

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Procedimiento: m) Proceso de elaboracién de conciliacién bancaria

Solicitar los estados de cuenta a la entidad
bancaria.

Revisar el 100% de los ingresos y egresos del
sistema de bancos y compararia con la
informacién consignada en el estado de cuenta.

Si existe diferencia entre ambos reportes, se

investigan y realizan los ajustes correspondientes.

Con las diferencias aclaradas, realiza los
procesos necesarios a fin de elaborar la
conciliacion desde el sistema de bancos.

Finalizado el proceso de conciliacion entre
sistemas, se imprime la conciliacion bancaria.

Traslada la conciliacién bancaria para su revision
y aprobacion.

Devuelve la conciliacién bancaria revisada y
aprobada para su archivo.

Inicio

Ver modelo de conciliacién bancaria en inciso 4.15.8

Elaborado (f)

Validado (f)

Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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4.9 DISENO DEL MANUAL CONTABLE
4.9.1 INTRODUCCION

La Asociacion de Propietarios del centro comercial “Los Primos” fue constituida
en el mes de febrero de 2013 por un plazo indefinido y es una entidad privada,
no lucrativa, apolitica y no religiosa, social, de desarrollo y apoyo mutuo. Su
domicilio esta ubicado en el municipio de Guatemala, y su objeto principal es
administrar y representar a la comunidad (copropiedad) que conforma el centro
comercial.

Debido a que en la actualidad los registros contables no son operados
correctamente, la Junta Directiva de la entidad, pretende mediante el disefio de
este manual contable normar y uniformar el registro, procesamiento y control de
sus operaciones, con el unico fin; que las decisiones que vayan a ser tomadas
en el futuro, estén respaldadas sobre una base de informacién adecuada.

Por lo anterior, en el presente documento se detalian los objetivos generales y
especificos que pretenden alcanzarse, las instrucciones sobre su uso, las
politicas contables que deben implementarse, la estructura del plan de cuentas,
la descripciébn de cuentas, las formas a utilizar y los modelos de estados
financieros adaptados de acuerdos a las necesidades de informaciéon de la
Asociacion de Propietarios del centro comercial Los Primos.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams | Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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4.9.2 OBJETIVO GENERAL

Ser un instrumento administrativo y una base sélida acerca de los

procedimientos minimos que el departamento de contabilidad de la entidad debe

cumplir en la ejecucion de sus actividades para lograr que la informacion

financiera sea confiable y oportuna.

4.9.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer las normas, procedimientos y las cuentas contables que deben
utilizarse para el registro de las operaciones especificas que realiza la
entidad.

2. Orientar al usuario respecto a los procedimientos que es necesario seguir
para el registro de las operaciones de |la organizacion.

3. Presentar correctamente la estructura de los estados financieros de acuerdo
con las Normas Internacionales de Informacién Financiera para Pequeias y
Medianas Empresas (NiIF para PYMES).

4. Describir cada una de las cuentas contables que componen los estados
financieros de la Asociacion.

5. Obtener en forma adecuada y oportuna, informacion financiera de la entidad
a una fecha determinada.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar

Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Proporcionar al usuario una ilustracién de todo el procedimiento necesario para

ejecutar correctamente cada proceso contable establecido.

4.9.4 INSTRUCCIONES

1.

2.

El uso del presente manual es obligatorio para toda persona relacionada con
el proceso contable de la Asociacion.

Las Unicas personas autorizadas para modificar el presente manual contable
son los miembros de la Asamblea General o de la Junta Directiva.

La estructura de codificacion utilizada en el manual contable es flexible, ya
que permite la incorporacion de nuevas cuentas conforme a las necesidades
de informacién.

Los informes y estados financieros se obtienen en forma confiable y de
acuerdo a las necesidades de informacién de la administracion de la
Asociacion.

Segun las exigencias del Cédigo de Comercio, Cédigo Tributario y demas
leyes tributarias ordinarias vigentes actuaimente, se deben imprimir los
libros legales de contabilidad; que son: diario, mayor, estados financieros e
inventario que deben ser procesados de acuerdo al presente manual
contable.

La impresién de los libros oficiales de contabilidad debe realizarse para
cumplir con los requerimientos fiscales y ademas, para tener un registro

Etaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar

Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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fisico de la contabilidad de la entidad en caso de haber una falla en los
medios electrénicos.

7. La informacién procesada al utilizar el manual debe servir de instrumento a
la administracion del centro comercial para la toma de decisiones.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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410 POLITICAS CONTABLES

LISTADO DE POLITICAS DESARROLLADAS

a) Politica contable No. 01 Unidad Monetaria
b) Politica contable No. 02 Registro de cuentas por cobrar
c) Politica contable No. 03 Registro de propiedad, planta y equipo
d) Politica contable No. 04 Registro de depreciaciones
e) Politica contable No. 05 Reconocimiento de ingresos y gastos
f) Politica contable No. 06 Provisién para indemnizaciones
g) Politica contable No. 07 Provision de bono 14 y aguinaldo
h) Politica contable No. 08 Provisién de vacaciones
i) Politica contable No. 10 Retencion de cuotas patronales y laborales
j) Politica contable No. 11 Politica de compras
Elaborado (f) Validado () Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Politica contable No.: 01
Politica: Unidad Monetaria

Fecha de vigencia: Febrero 2014

A. Alcance: Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:
¢ Registro de activos
¢ Registro del fondo patrimonial
¢ Registro de pasivos
¢ Registro de ingresos

¢ Registro de gastos

B. Politica: Es politica de la administracioén de la asociacion, registrar todas
sus operaciones en Quetzales, moneda oficial de la Republica de
Guatemala.

Todos los eventos econémicos que realiza la entidad tales como el
registro de cuentas por cobrar, pago a acreedores, registro del ingreso a
cuentas bancarias de las cuotas ordinarias, registro de los servicios de
seguridad, etc., deben ser registrados en Quetzales.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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C. Responsabilidad: Es responsabilidad del departamento de contabilidad
y del administrador del centro comercial la correcta aplicaciéon de esta
politica en el registro contable de las operaciones que realiza la entidad.

Politica contable No.: 02
Politica: Registro de cuentas por cobrar
Fecha de vigencia: Febrero 2014

A. Alcance: Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:
e Cuentas por cobrar
¢ Anticipos por liquidar
s Cuentas por cobrar empleados

e Otras cuentas por cobrar

B. Politica: Todos los derechos que iegalmente puede ejercer la entidad
para exigir el pago, reembolso o reintegro de servicios prestados al
crédito, anticipos a empleados, deben quedar debidamente registrados,
tener validez y ser genuinos. Los documentos que respalden los
derechos deben protegerse y resguardarse convenientemente.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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El proceso desarrollado para la emision y cobro de cuotas comunes es el
siguiente:

La asociacién debe emitir aviso de cobro por cuotas comunes el primer
dia de cada mes.

Si los asociados cancelan dentro de los primeros 30 dias después de
emitido el aviso de cobro, se aplica nota de descuento por el 5% sobre el
monto de cuota comin a pagar.

Si los asociados cancelan después de 30 dias de emitido el aviso de
cobro se realiza factura por morosidad del 5% sobre el monto de cuota

comun a pagar.

C. Responsabilidad: Es responsabilidad del departamento de contabilidad
y del administrador del centro comercial la correcta aplicacion de esta
politica en el registro contable de las cuentas por cobrar de la asociacion.
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Politica contable No.: 03
Politica: Registro de propiedad planta y equipo
Fecha de vigencia: Febrero 2014

A. Alcance: Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:
e Mobiliario y equipo
e Equipo de computacion
e Programas de computacién

e Vehiculos

B. Politica: La propiedad planta y equipo, se registra al costo de
adquisicién, construccion o instalacion. Las reparaciones y mejoras
importantes que prolongan la vida atil original de los activos deben ser
capitalizados y los gastos menores de mantenimiento y reparaciones
menores deben ser cargados a resultados del periodo.

Se debe registrar dentro de propiedad planta y equipo los activos
tangibles que son utilizados en la operacién de la asociacién, que tengan
una vida util mayor de tres afios, con un costo minimo de Q.1,000.00.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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C. Responsabilidad: Es responsabilidad del departamento de contabilidad
y del administrador del centro comercial la correcta aplicacion de la

politica contable.

Politica contable No.: 04
Politica: Registro de depreciaciones de propiedad planta y equipo
Fecha de vigencia: Febrero 2014

A. Alcance: Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:

Depreciacién de mobiliario y equipo

Depreciacién de equipo de computacién

Depreciacién de programas de computaciéon

Depreciacion de vehiculos

B. Politica: Las depreciaciones se registran bajo el método de linea recta
y con base al articulo 28 de la ley del Impuesto Sobre la Renta decreto

10-2012 utilizando los porcentajes siguientes:

Mobiliario y equipo 20%
Equipo de computacion 33.33%
Programas de computacion 33.33%
Vehiculos 20%

Elaborado (f)

Validado (f)

Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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C. Responsabilidad: Es responsabilidad del departamento de contabilidad
y del administrador del centro comercial la correcta aplicaciéon de esta
politica contable relacionada al registro de las depreciaciones.

Politica contable No.: 05
Politica: Reconocimiento de ingresos y gastos
Fecha de vigencia: Febrero 2014

A. Alcance: Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:
¢ Registro de ingresos
¢ Registro de gastos

B. Politica: Los estados financieros de la entidad deben ser preparados
sobre la base acumulaciéon o devengo contable. Segln esta base
contable, los efectos de las transacciones y demas sucesos econémicos
se reconocen cuando ocurren y no cuando se recibe o paga dinero u otro
equivalente de efectivo.

Los gastos se reconocen en el estado de resultados sobre la base de una
asociacién directa entre los costos incurridos y la obtenciéon de las
partidas correspondientes de ingresos (correlacién de ingresos y gastos).

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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C. Responsabilidad: Es responsabilidad del departamento de contabilidad y

de la administradora del centro comercial la aplicacién correcta de esta

politica contable referente al registro de los ingresos y gastos.

Politica contable No.: 06
Politica: Provision de indemnizacion

Fecha de vigencia: Febrero 2014

A. Alcance: Esta politica es aplicable al rubro de:

B. Politica:

¢ Provision para indemnizaciones

Es politica de la Asociacion, registrar mensualmente el 8.33%

sobre el total de sueldos pagados, como provisién para el pago futuro de

indemnizaciones. Esta politica surge como consecuencia de la obligacion
que tiene la entidad de pagar a sus empleados por despido injustificado,
una indemnizacién equivalente a un salario por afio laborado, de acuerdo
al Cédigo de Trabajo vigente en la Republica de Guatemala.

Elaborado (f)

Validado (f)

Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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C. Responsabilidad: Es responsabilidad del departamento de contabilidad
y de la administradora del centro comercial la aplicacion correcta de esta
politica contable referente al registro de la provision para indemnizacion.

Politica contable No.: 07
Politica: Provision de bono 14 y aguinaldo
Fecha de vigencia: Febrero 2014

A. Alcance: Esta politica.es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:
¢ Provisién para bono 14

¢ Provision para.aguinaldo

B. Politica: Es politica de la Asociacioén, registrar mensualmente el 8.33%
sobre el total de sueldos ordinarios pagados, como provisién para el pago
del bono 14 y aguinaldo. Esta politica surge como consecuencia de la
obligacién que tiene la entidad de pagar a sus empleados en el mes de
julio y diciembre de cada afio respectivamente, un bono y aguinaldo
equivalente a un salario mensual, de acuerdo a las leyes laborales
vigentes en la Republica de Guatemala.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva

109



tat i
IMM"M Politicas Contables Versién |Cédigo | Fecha: 15 de

01 PO-01 | febrero 2014

C. Responsabilidad: Es responsabilidad del departamento de contabilidad
y de la administradora del centro comercial la aplicacién correcta de esta
politica contable referente al registro de la provisién para indemnizacion.

Politica contable No.: 08
Politica: Provision de vacaciones
Fecha de vigencia: Febrero 2014

A. Alcance: Esta politica es aplicable al siguiente rubro y operacion:

e Provisién para vacaciones

B. Politica: Es politica de la Asociacion, registrar mensualmente el 4.17%
sobre el total de sueldos ordinarios y extraordinarios pagados, como
provisibn para el pago del vacaciones. Esta politica surge como
consecuencia de la obligaciéon que tiene la entidad de otorgarle a sus
empleados por cada afo laborado 15 dias habiles de descanso
remunerado segun lo que indica el Cédigo de Trabajo de Guatemala.

C. Responsabilidad: Es responsabilidad del departamento de contabilidad
y del administrador del centro comercial la aplicaciéon correcta de esta
politica contable referente al registro de la provision para vacaciones.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Politica contable No.: 09
Politica: Retencién y pago de cuotas laborales y patronales IGSS
Fecha de vigencia: Febrero 2014

A. Alcance: Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:
e Cuota laboral IGSS por pagar
e Cuota patronal IGSS por pagar

B. Politica: Es politica de la Asociacién, descontar mensualmente el 4.83%
sobre el total de sueldos ordinarios y extraordinarios pagados como
retencion de la cuota laboral del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social a cargo de los trabajadores. También es politica de la Asociacién
registrar el 10.67% sobre el total de sueldos ordinarios y extraordinarios
pagados como contribucion patronal al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Ambas cuotas deben ser canceladas al Instituto dentro de los veinte (20)

dias calendario del mes siguiente.

C. Responsabilidad: Es responsabilidad del departamento de contabilidad
y del administrador del centro comercial ia correcta aplicacion de esta

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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politica contable referente al registro y retencion de las cuotas laborales y
patronal al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Politica contable No.: 10
Politica: Compras

Fecha de vigencia: Febrero 2014

A. Alcance: Esta es aplicable en la planificacién y seguimiento del

suministro de materiales y servicios requeridos para cubrir los gastos

comunes y necesarios para el funcionamiento del centro comercial, aplica

a:

Gastos de mantenimiento
Gastos de restaurantes
Gastos de seguros

Gastos de publicidad

B. Politica: Es politica de la asociacidn, establecer un proceso para las

necesidades de suministro de materiales, bienes y servicios que se

requieran para la cobertura de gastos comunes, canalizados a través del

asistente administrativo, que se encargard de mantener el estatus y

seguimiento de los pedidos. El proceso desarrollado es el siguiente:

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado ()
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Las solicitudes de pedido (solicitud de compra) deben ser canalizadas por
los coordinadores y jefatura de las areas de mantenimiento, seguridad y
publicidad hacia el asistente administrativo quien sera el encargado de

compras.

Los coordinadores y jefatura deben colocar la asignacién correcta de los

parametros necesarios.

Los Los coordinadores responsables al recibir la mercancia deben
verificar si la entrega corresponde realmente a la solicitud de pedido.

Si se conocen los precios por ser compras repetitivas, los coordinadores
deberan colocar los valores y el proveedor sugerido en la solicitud de

pedido.

Las solicitudes de pedido deben llevar las especificaciones completas
(especificaciones de compras detalladas como: color, tallas, medidas,
importante la fecha de entrega y para cuando se requiere el bien o

servicio.

f) Para los anticipos deben tener todos los documentos de soporte.
Unicamente el asistente administrativo podra gestionar los tramites de
anticipos.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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g) No se recibiran facturas con fecha anterior al pedido; a excepcién de

facturas de servicios basicos.

h) El proveedor sera el responsable de entregar la documentacion completa
al asistente administrativo para el tramite del pago.

B.1 Politica especial: Es fundamental cerciorarse de la no existencia de
conflicto de intereses, es decir, que los ejecutivos y personas que trabajan en
relacion de dependencia con las empresas que presentan servicios o
realicen ventas a la asociacién civil no sean familiares inmediatos de la Junta
Directiva y del administrador.

Si es necesaria la contratacion del servicio o realizacién de la venta debe ser
autorizado por la Asamblea de Propietarios, cumplir el proceso de
cotizaciones y evaluar como a cualquier otro proveedor.

C. Responsabilidad: EIl proceso de compras es responsabilidad de los
siguientes involucrados:

C.1 Coordinador solicitante

a) Realiza solicitud de pedido

b) Recibe la mercaderia

Efaborado (f)

Validado (f)

Aprobado (f)
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Presidente Junta Directiva
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C.2 Asistente administrativo como coordinador de compras

a) Recibe solicitudes de pedidos

b) Lista las solicitudes generales

c) Luego de recibir las solicitudes de pedidos elaborara si aplica una

comparacién de precios, que incluye las especificaciones del bien, marca,

costos, calidad, tiempo, entrega, términos de pago que servira como base

para la toma de decision del acreedor.

Los bienes o servicios solicitados, deben cumplir con el proceso de

peticiones de oferta de acuerdo al monto de la compra:

DeQ.1 a Q. 1000 1
DeQ.1,000 a Q. 5,000 2
De Q.5,000 a en adelante 3

d) Realiza peticiones de oferta (cotizaciones) a los diferentes acreedores

e) Elabora comparacién de precios (tabla comparativa)

Elaborado (f)

Validado (f)

Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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f) Traslada tabla comparativa de acuerdo a solicitud de pedidos al
Administrador para la aprobacion del acreedor.

g) Envia el pedido al proveedor

h) Da seguimiento al pedido hasta que el producto es entregado a la bodega
o al usuario.

i} Verifica y recepciona facturas para tramite de contrasefia de pago.

C.3 Administrador
a) Autoriza pedidos

b) Anula pedidos

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
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4.11 Nomenclatura de cuentas

La descripcion siguiente contiene una adecuada clasificacion que puede ser
facilmente adaptable a las necesidades de las diferentes asociaciones civiles,
asi como los fines que persigue la contabilidad dentro de la asociacion, |
incluyendo titulos bajo los cuales se agrupan y analizan las diversas

operaciones.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
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llustracién del catalogo de cuentas
CUENTAS DE ACTIVO
Cédigo Cuenta Tipo
1 Activo Thulo
11 Activo Corriente Grupo de Cuentas
1.1.1 Cajay Bancos Cuenta principal
1.1.1.1 Caja Cuenta
1.1.1.11 Caja General Sub-cuenta
1.1.1.1.2 Caja Moneda Extranjera Sub-cuenta
1.1.1.13 Caja Moneda Extranjera Diferencial Cambiario Sub-cuenta
11114 Caja Chica Sub-cuenta
1.1.1.2 Bancos Cuenta
1.1.1.21 Banco de la Alegria Sub-cuenta
1.1.2 Cuentas por Cobrar Cuenta principal
1.1.21 Cuotas Comunes Cuenta
1.1.2.1.1 Cuota de Gastos Comunes por Cobrar Sub-cuenta
1.1.2.1.2 Cuota de Gastos Publicidad por Cobrar Sub-cuenta
1.1.2.13 Cuota de Seguro por Cobrar Sub-cuenta
11214 Cuota de Restaurante por Cobrar Sub-cuenta
1.1.2.2 Otras Cuentas por Cobrar Cuenta
1.1.2.21 Cuentas por Cobrar Varias Sub-cuenta
1.1.22.2 Cuentas por Cobrar intereses por Mora Sub-cuenta
1.1.3 Otros Activos Cuenta principal
1131 Gastos Pagados por Anticlpado Cuenta
1.1.3.1.1 Seguros Pagados por Anticipado Sub-cuenta
1.2 Activo No Corriente Grupo de Cuentas
1.2.1 Propledad, Planta y Equipo Cuenta principal
1.2.1.1 Moblllario y Equipo Cuenta
1.21.11 Mobiliario y Equipo de Administraciéon Sub-cuenta
12112 Mobiliario y Equipo de Mantenimiento Sub-cuenta
1.2.1.1.3 Depreciacion Acum. Mobiliario y Equipo Sub-cuenta
1.2.1.2 Equipo de Computacion Cuenta
1.2.1.2.1 Mobiliario y Equipo de Computacién Sub-cuenta
1.2.1.22 Depreciacion Acum. Mob. Y Equipo Computacién Sub-cuenta
1.21.3 Instalacién de Pozo Cuenta
1.2.1.3.1 Instalacién de Pozo Sub-cuenta
1.2.1.3.2 Amortizacion Acumulada de Pozo Sub-cuenta
1.21.4 Vehiculo Cuenta
1.2.1.4.1 Vehiculos Sub-cuenta
1.2.14.2 Depreciacién Vehiculo Sub-cuenta
TOTAL ACTIVO
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
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CUENTAS DE PASIVO Y PATRIMONIO
Cédigo Cuenta Tipo
2 Pasivo Thulo
21 Pasivo Corrients Grupo de Cuentas
211 Cuentas por Pagar Cuenta principal
2114 Cuentas por Pagar Cuenta
21111 Acreedores Sub-cuenta
21112 Otras Cuentas por Pagar Sub-cuenta
21.2 impuestos y Contribuciones Cuenta prircipal
21.21 Cuotas IGSS por Pagar Cuenta
21211 Cuota Patronal IGSS por Pagar Sub-cuenta
21212 Cuota Laborat IGSS por Pagar Sub-cuenta
21.2.2 Impuestos por Pagar Cuenta
2.1.2.2.1 va por Pagar Sub-cuenta
213 Prestaclones Laborales por Pagar Sub-grupo de cuentas
2131 Pasivo Laboral Cuenta
21311 Provision Aguinaido Sub-cuenta
21312 Provision Bono 14 Sub-cuenta
21313 Provision Vacaciones Sub-cuenta
214 Otros Pasivos Cuenta principal
2141 Cuotas Anticipadas Cuenta
21411 Cuota de Mantenimiento Anticipadas Sub-cuenta
2.14.1.2 Cuota de Restaurante Anticipada Sub-cuenta
22 Pasivo No Corriente Grupo de Cuentas
221 Prestaclones Laborales por Pagar Cuenta principal
2211 Pasivo Laboral Cuenta
221141 Provision Indemnizacion Sub-cuenta
3 Patrimonio Thulo
31 Fondo Patrimonlal Grupo de Cuentas
3141 Superavity Déficit Acumulado Cuenta principal
3111 Superavit Acumulado Cuenta
3.1.1.1.1 Patrimonio Acum. de Ejercicios Anteriores Sub-cuenta
3.11.12 Diferencia Presupuestal Ejercicio Actual Sub-cuenta
3.2 Reservas Grupo de Cuentas
3.21 Fondo de Reserva Cuenta principal
3.211 Fondo de Reserva Cuenta
32111 Reserva para Remodelacién de Instalaciones Sub-cuenta
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
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CUENTAS DE INGRESOS Y GASTOS
Cédigo Cuenta Tipo

4 ingresos Titulo

4.1 ingresos Condominio Grupo de Cuentas
411 Ingresos Brutos Condominio Cuenta principat
4111 Ingreso por Cuota de Gastos Comunes Cuenta

4.1.1.1.1 Ingreso por Cuota de Gastos Comunes Sub-cuenta
41.1.2 Cuota de Publicidad Cuenta

4.1.1.2.1 Cuota de Gastos de Publicidad Sub-cuenta
4113 Cuota de Seguros Cuenta

4.1.1.3.1 Cuota de Seguros Sub-cuenta
4114 Cuota de Restaurantes Cuenta

4.1.1.4.1 Cuota de Restaurantes Sub-cuenta

4.2 Descuentos Grupo de Cuentas
421 Descuentos por Pronto Pago Cuenta principal
42.1.1 Descuentos por Pronto Pago de Cuotas Cuenta

42.1.1.1 Descuento Cuota de Gastos Comunes Sub-cuenta
42112 Descuento Cuota de Gastos de Publicidad Sub-cuenta
42113 Descuento por Pronto Pago de Seguros Sub-cuenta
42.1.1.4 Descuento Cuota de Restaurante Sub-cuenta

4.3 Otros Ingresos Grupo de Cuentas
431 Otros Ingresos Recibidos Cuenta principal
4311 Otros Ingresos por cuotas Cuenta

4.3.1.1.1 ingreso por Cuotas Varias Sub-cuenta
43.1.1.2 intereses Recibidos Sub-cuenta
4.31.2 Ganancia (Pérdida Moneda Extranjera) Cuenta

4.3.1.2.1 Diferencial Cambiario Sub-cuenta

[ Gastos Titulo

5.1 Gastos Del Condominio Grupo de Cuentas
811 Gastos Del Condominio Cuenta principal
5111 Gastos de Operacién Cuenta

5.1.1.1.1 Sueldos Operaciéon Sub-cuernta
5.1.1.1.2 Horas Extras Operacion Sub-cuenta
5.1.1.1.3 Bonificacién Decreto 37-2001 Operacion Sub-cuenta
51.1.1.4 Cuota Patronal Operacion Sub-cuenta
51115 Prestaciones Laborales Operacion Sub-cuenta
5.1.1.1.6 Canastas y Convivio Navidefio Sub-cuenta
5.1.1.1.7 Seguro de Vida del Personal Sub-cuenta
5.1.1.1.8 Uniformes del Personal Sub-cuenta
5.1.1.1.9 Vighancia Sub-cuenta
5.1.1.1.10 Radios Arrendado Vigilancia Sub-cuenta
51.1.1.11 Sueido Monitoreo Sub-cuenta
5.1.1.1.12 Horas Extras Monitoreo Sub-cuenta
5.1.1.1.13 Bonificacion Decreto 37-2001 Monitoreo Sub-cuenta
5.1.1.1.14 Cuota Patronal Monitoreo Sub-cuenta
5.1.1.1.16 Prestaciones L_Laborales Monitoreo Sub-cuenta

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
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CUENTAS DE INGRESOS Y GASTOS

Cédigo Cuenta Tipo
5.1.1.1.16 Mantenimiento y Reparacién Area Comun Sub-cuenta
5.1.1.1.17 Mantenimiento Planta de Emergencia Sub-cuenta
5.1.1.1.18 Energia Eléctrica Sub-cuenta
5.1.1.1.19 Materiales de Limpieza Sub-cuenta
5.1.1.1.20 Jardineria Sub-cuenta
5.1.1.1.21 Extraccion de Basura Sub-cuenta
5.1.1.1.22 Otros Gastos de Mantenimiento Sub-cuenta
51.1.1.23 Mantenimiento y Reparacién Sistema Contra incendio Sub-cuenta
5.1.1.1.24 Servicio De Fumigacion Sub-cuenta
5.1.1.1.25 Mantenimiento Y Reparacién Sistema de Bombeo Sub-cuenta
5.1.1.1.26 Papel Higienico Sub-cuenta
5.1.1.1.27 Mantenimiento y Reparacién Mobiliario y Equipo Sub-cuenta
5.1.1.1.28 Mantenimiento y Reparacion de Seguridad interna Sub-cuenta
5.1.1.1.29 Pintura y Limpieza de Paredes Sub-cuenta
5.1.1.1.30 Reparacién Sanitarios Sub-cuenta
5.1.1.1.31 Instalaciones Eléctricas Sub-cuenta
5.1.1.1.32 Musica Ambiental Sub-cuenta
5.1.1.1.33 Mantenimiento Red Telefonica Sub-cuenta
5.1.1.1.34 Servicio Alcantarillado Sub-cuenta
5.1.1.1.35 Depreciacién Mobiliario y Equipo Sub-cuenta
5.1.1.1.36 Depreciacién Equipo de Computo Sub-cuenta
5.1.1.1.37 Depreciacién Pozo Sub-cuenta
5.1.1.1.38 Depreclacién Bodega Sub-cuenta
5.1.1.1.39 Depreciacidn Vehiculos Sub-cuenta
8.1.1.2 Gastos de Restaurantes Cuenta
51.1.2.1 Sueido Restaurantes Sub-cuenta
51.1.22 Bonificacién Decreto 37-2001 Sub-cuenta
51.1.23 Cuota Patronal Restaurantes Sub-cuenta
51.1.24 Prestaciones Laborales Sub-cuenta
5.1.1.25 Extraccién de Basura Sub-cuenta
5.1.1.2.6 Honorarios Empresa de Limpieza Sub-cuenta
5.1.1.2.7 Mantenimiento Trampa de Grasa Sub-cuenta
5.1.1.28 Servicio Alcantarillado Sub-cuenta
5.1.1.29 Mantenimiento Area de Restaurantes Sub-cuenta
5113 Gastos de Administracién Cuenta
5.1.1.3.1 Sueidos de Administracién Sub-cuenta
5.1.1.32 Horas Extras Administracién Sub-cuenta
5.1.1.3.3 Bonificacion Decreto 37-2001 Administracién Sub-cuenta
5.1.1.34 Cuota Patronal Administraciéon Sub-cuenta
5.1.1.35 Prestaciones Laborales Sub-cuenta
5.1.1.36 Servicios de Contabilidad Sub-cuenta
5.1.1.3.7 Honorarios Administrador Sub-cuenta
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CUENTAS DE INGRESOS Y GASTOS

Cddigo Cuenta Tipo
5.1.1.38 Papeleria y Utiles Sub-cuenta
5.1.1.3.9 Telefonos y Correos Sub-cuenta
5.1.1.3.10 Telefonia Célular Administrador Sub-cuenta
5.1.1.3.11 Honorarios Profesionales Omega Sub-cuenta
5.1.1.3.12 Otros Gastos de Administracién Sub-cuenta
5.1.1.3.13 Transporte Mensajeria Sub-cuenta
5.1.1.3.14 Mantenimiento y Reparacion Equipo Admon. Sub-cuenta
5.1.1.3.15 Gastos Asambles y Junta Directiva Sub-cuenta
5.1.1.3.16 Honorarios Recuperacién de Cuentas Sub-cuenta
5.1.1.3.17 Programa Contable Sub-cuenta
51.1.3.18 Gestiones Legales Sub-cuenta
5.1.1.3.19 Auditoria Externa Sub-cuenta
5114 Gastos de Seguro Cuenta
51.141 Seguros Sub-cuenta
5115 Gastos de Publicidad Cuenta
51.1.5.1 Sueldo de Publicidad Sub-cuenta
51.15.2 Horas Extras Publicidad Sub-cuenta
51.153 Bonificacién Decreto 37-2001 Sub-cuenta
51.1.54 Cuota Patronal Publicidad Sub-cuenta
5.1.1.55 Prestaciones Laborales Publicidad Sub-cuenta
5.1.1.56 Eventos y Promociones Sub-cuenta
5.1.1.6.7 Personal de Apoyo Decoracion Sub-cuenta
5.1.1.5.8 Decoraciones Sub-cuenta
5.1.1.59 Medios Publicitarios Sub-cuenta

Resultado de! Ejercicio
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412 Descripcion de cuentas

A continuaciéon se presenta un instructivo que incluye el plan o catalogo de
cuentas, asi como la descripcién detallada de cada cuenta. Cuando existan
dudas sobre cual cuenta usar, debe consultarse el catdlogo o manual de
cuentas.

1 ACTIVO

Los activos constituyen los recursos econémicos de propiedad de una empresa
y que se espera beneficiaran las operaciones futuras. Los activos pueden tener
forma fisica definida por ejemplo, edificios, maquinaria 0 mercancias. Por otra
parte, algunos activos no tienen esa forma tangible sino que existen en forma de
titulos o derechos legales, por ejemplo, inversiones en bonos del gobierno,
derechos de patentes, etc. El activo se clasifica en no corriente, corriente y otros
activos.

1.1 ACTIVO CORRIENTE

Lo forman todas las cuentas cuya rotacién sera a un plazo no mayor de un afio,
estd destinado a su continua rotacion con elementos méviles, por ejemplo el
dinero en caja y bancos, las cuentas por cobrar, etc. Esta division determina la
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aplicacion de los recursos financieros que dispone la Asociacién para operar con

normalidad.
1.1.1 CAJAY BANCOS

Representa la disponibilidad con que cuenta la entidad, representada por los
medios de pago en efectivo y sus equivalentes.

1111 CAJA

Comprende el efectivo existente en el area de caja del centro comercial en un
momento determinado. Este efectivo no fue posible depositario en una
institucion bancaria el mismo dia del cobro. Su saldo es deudor.

Se carga con el efectivo recibido y amparado con recibos de caja por cobros a

cada uno de sus asociados.

Se abona cuando el dinero recibido en efectivo es depositado en una cuenta

bancaria que es propiedad del centro comercial.
1.1.1.2 BANCOS

En esta cuenta se registran los depésitos monetarios que el centro comercial
realiza y que proceden principaimente de los cobros por mantenimiento.
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Asimismo, en esta cuenta se registran los débitos por los cheques que emite
para el pago a proveedores y empleados. Su saldo es deudor.

Se carga con el importe de los depdsitos monetarios efectuados.

Se abona con el importe de los cheques emitidos y las notas de débito emitidas

por el banco.
1.1.2 CUENTAS POR COBRAR
1.1.21 CUOTAS COMUNES

En esta cuenta se registra los saldos a favor de la entidad que surgen por la
prestaciéon de servicios mensuales de mantenimiento de las areas comunes del
centro comercial. Su saldo es deudor.

Se carga con las cuotas ordinarias, extraordinarias que se cargan a cuentas de
los condéminos e intereses por mora.

Se abona con los pagos que los condominos efectiien para ser abonados en sus
cuentas y pago de intereses por mora, operaciones que se basaran en los
recibos de caja.

El saldo sera deudor y representa el total a cobrar por dichos conceptos.
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1.1.2.2 OTRAS CUENTAS POR COBRAR

En esta cuenta se registran los saldos a favor de la entidad que surgen por
diferentes tipos de operaciones como los préstamos al personal (anticipo de
sueldos), los desembolsos pendientes de liquidar contra resultados del periodo
(anticipos por liquidar) y cualquier otro saldo que sea un derecho a favor de la
Asociacion. Su saldo es deudor.

Se carga cuando se genera un derecho para la entidad como la emision de un
cheque por anticipo de sueldos, o por la emisién de un cheque que sera
liquidado en los meses siguientes.

Se abona cada vez que es descontado al sueldo mensual de un empleado la
cuota pactada para cancelar un anticipo de sueldos, 0 cuando un anticipo
entregado anteriormente sea liquidado con la documentaciéon de soporte.

1.2 ACTIVO NO CORRIENTE

Este rubro esta integrado por los activos de larga vida adquiridos para usarlos
en la operacién de la entidad y que no estan disponibles para la venta. Entre los
ejemplos mas comunes figuran los terrenos, edificios, maquinaria, muebles e
instalaciones, equipo de oficina y vehiculos. Los elementos que forman el
inmovilizado material de la entidad sufren una pérdida de valor ya sea debido a
su desgaste, por lo que debe constituirse una reserva para la restitucion al
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patrimonio del valor del elemento que debe renovarse, a este elemento se le

denomina depreciacion.
1.2.1 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
1.2.1.1 MOBILIARIO Y EQUIPO

Representa el costo de adquisicién del mobiliario y equipo de oficina para uso
exclusivo de la Asociacion, entre estos estan los escritorios, archivos de metal,
maquinas de escribir, etc. Esta cuenta se ve afectada por la depreciaciéon
cargada a resultados del periodo y con abono a la depreciacion acumulada de

mobiliario y equipo. Su saldo es deudor.

Se carga con el costo de nuevas adquisiciones de mobiliario y equipo.
Se abona por baja, venta o transferencia de mobiliario y equipo.
1.2.1.1.2 DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO

En esta cuenta se registra el deterioro o desgaste sistematico que sufre el
mobiliario y equipo con el uso y por el transcurso del tiempo. Su saldo es

acreedor.

Se carga por baja, por venta o transferencia del mobiliario y equipo.
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Se abona mensualmente al registrar la depreciacién cargada a resultados del

periodo.
1.21.2 POZO

En esta cuenta se registra el total de costos incurridos en la adecuacién de las
instalaciones y materiales necesarios para que el equipo de agua potable opere
para uso exclusivo de la Asociacién. Esta cuenta se ve afectada por la
depreciacion cargada a resultados del periodo y con abono a la depreciacién
acumulada. Su saldo es deudor.

Se carga con el valor de las adquisiciones, revaluaciones y mejoras a bienes
inmuebles en el periodo.

Se abona con el costo de adquisicion en la venta o baja de bienes por desgaste,
antigliedad o pérdida.

1.2.1.2.2 DEPRECIACION ACUMULADA POZO

En esta cuenta se registra el deterioro o desgaste sistematico que sufre el pozo
con el uso y por el transcurso del tiempo. Su saldo es acreedor.

Se carga por baja, por venta o transferencia.
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Se abona mensualmente al registrar la depreciacion cargada a resultados del

periodo.
1.2.2 OTROS ACTIVOS
1.221 GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

Se carga con los anticipos de sueldos al personal, pago de primas de seguros y

fianzas.

Se abona con la cancelaciéon de sueldos al personal y la distribucién como gasto
de los pagos de las primas de seguros y fianzas.

2 PASIVO

Son compromisos u obligaciones que el centro comercial tiene contraidos en el
presente y que proceden de transacciones u otros sucesos ocurridos en el
pasado, como la adquisicion de bienes, uso de servicios, recepcion de
préstamos, etc., los cuales deben saldarse a un corto 0 mediano plazo. Para
efectos de presentacion se clasifican en corriente y no corriente.

2.1 PASIVO CORRIENTE

Representan las obligaciones y compromisos adquiridos por la entidad, a
liquidarse en un plazo menor a un aiio.
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2.1.1 CUENTAS POR PAGAR
2111 ACREEDORES

Esta cuenta es utilizada para registrar el valor de las obligaciones adquiridas
que tienen relacién directa con el mantenimiento y conservacion del centro
comercial. Estas obligaciones estan respaldadas con facturas cambiarias cuyo
vencimiento es en un periodo no mayor a un afio. Su saldo es acreedor.

Se carga con el valor del desembolso efectuado al proveedor en pago parcial o
total de la deuda contraida.

Se abona con el valor de las compras de bienes y servicios que son adquiridos
para el mantenimiento del centro comercial.

21.1.2 OTRAS CUENTAS POR PAGAR

Esta cuenta es utilizada para registrar el valor de todas aquellas obligaciones
adquiridas como compra de bienes y servicios que no estan directamente
relacionadas con el mantenimiento y conservacion del centro comercial. Estas
obligaciones estan respaldadas con facturas cambiarias. Su saldo es acreedor.

Se carga con el valor del desembolso efectuado al acreedor en pago parcial o
total de la deuda contraida.
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‘Se abona con el valor de las compras de bienes y servicios que son adquiridos
por la administracién del centro comercial y que no necesariamente estan
relacionados con su mantenimiento y conservacion.

2.1.2 IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES
21.21 CUOTAS IGSS POR PAGAR
2.1.2.1.1 CUOTA PATRONAL IGSS POR PAGAR

En esta cuenta se registra el valor de las cuotas que la entidad debe pagarle al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) en su calidad de patrono. El
monto a pagar equivale a 10.67% del sueldo mensual ordinario y extraordinario
pagado a todos los empleados. Su saldo es acreedor.

Se carga con la cancelacion de la cuota mensual que la entidad paga al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, dentro de los primeros veinte dias
calendario después de finalizar el mes.

Se abona con el registro de la provision mensual del gasto de la cuota patronal
que debe ser pagada en el mes calendario siguiente.
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2.1.2.1.2 CUOTA LABORAL IGSS POR PAGAR

En esta cuenta se registra el valor de las cuotas que son descontadas
mensualmente por la entidad a sus empleados y que deben ser pagadas al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS). El monto retenido a cada
empleado equivale a 4.83% de los sueldos ordinarios y extraordinarios
percibidos. Su saldo es acreedor.

Se carga con la cancelacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS) del monto retenido a cada empleado por este concepto.

Se abona con el registro de la retencion mensual realizada a cada empleado en
la planilia de sueldos.

2.1.3 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR
2.1.3.1 AGUINALDOS POR PAGAR

En esta cuenta se registran las provisiones mensuales que realiza la entidad
para cubrir el pago del aguinaldo a sus empleados en el mes de diciembre de
cada ano. De acuerdo a la legislacidon nacional vigente el monto a pagar
equivale a un sueldo mensual ordinario devengado por empleado. Su saldo es

acreedor.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva

132




et
lmmm Descripcion de Cuentas Versién | Cédigo | Fecha: 15 de

01 DC-01 |febrero 2014

Se carga con la cancelaciéon del aguinaldo a los empleados en el mes de
diciembre de cada afio, por despido o por retiro voluntario de algun empleado en
cualquier fecha del afio.

Se abona con la provision mensual del 8.33% sobre los sueldos ordinarios y

extraordinarios pagados por la entidad.
213.2 BONO 14 POR PAGAR

En esta cuenta se registran las provisiones mensuales que realiza la entidad
para cubrir el pago del bono 14 o bonificacion anual a sus empleados en el mes
de julio de cada afio. De acuerdo con la legislacion laboral vigente el monto a
pagar equivale a un sueldo mensual ordinario devengado por empleado. Su
saldo es acreedor.

Se carga con la cancelacion del bono 14 a los empleados en el mes de julio de
cada ario, por despido o por retiro voluntario de algtin empleado en cualquier
fecha del aio.

Se abona con el registro de la provision mensual del 8.33% sobre los sueldos
ordinarios y extraordinarios pagados por la entidad.
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21.3.3 VACACIONES POR PAGAR

En esta cuenta se registran las provisiones mensuales que realiza la entidad
para cubrir el pago de vacaciones a sus empleados al cumplir un afo de
labores. De acuerdo con la legislacién nacional vigente el empleado debe gozar
de quince dias de descanso remunerado. Su saldo es acreedor.

Se carga con la cancelacion al empleado de los quince dias de descanso
remunerado, por despido o retiro voluntario de algin empleado en cualquier
fecha del ano.

Se abona con el registro de la provision mensual del 4.16% sobre los sueldos
ordinarios y extraordinarios de la entidad.

2.1.4 OTRAS CUENTAS POR PAGAR
21.41 CUOTAS ANTICIPADAS

Esta cuenta se utiliza para registrar el pago por adelantado de las cuotas
mensuales de mantenimiento que realizan algunos condéminos del centro
comercial. Su saldo es acreedor.

Se carga con el registro de los ingresos por mantenimiento devengados
mensualmente por el centro comercial.
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Se abona con el registro del ingreso mensual del efectivo a las cuentas
bancarias del centro comercial.

2.2PASIVO NO CORRIENTE

Esta constituido por deudas que tienen que cubrirse en un plazo mayor a un
afio. Generalmente estas deudas se adquieren para invertirlas en el centro
comercial con el fin de fortalecerlo.

2.2.1 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR
2.21.1 INDEMNIZACIONES

Se registran todos aquellos abonos que efectiia la entidad con la finalidad de
cubrir pagos futuros de indemnizacién a realizar a los empleados por la
finalizacién de la relacién laboral con la entidad, de conformidad con lo
establecido en las leyes laborales vigentes. Su saldo es acreedor.

Se carga con el desembolso del efectivo por el pago de indemnizaciones a los
empleados o por regularizaciones que se hagan a la reserva por excesos
registrados.

Se abona con el registro de la reserva que se realiza mensualmente para cubrir
los desembolsos futuros a pagar a los empleados en concepto de indemnizacion
por tiempo servido.
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3 PATRIMONIO

3.1 FONDO PATRIMONIAL

3.1.1 SUPERAVIT Y DEFICIT ACUMULADOS
3.1.1.1 SUPERAVIT ACUMULADO

Corresponde al beneficio econémico que percibe la asociacidn después de
finalizar un ejercicio fiscal derivado que los ingresos fueron mayores a los gastos
registrados. Su saldo es acreedor.

Se carga unicamente cuando se registra la partida anual por cierre del ejercicio
fiscal.

Se abona cuando se registra la partida anual por cierre del ejercicio fiscal para
liquidar el ajuste cuando los ingresos son mayores a los gastos registrados.

3.1.1.2 DEFICIT ACUMULADO

Corresponde a la pérdida econdmica que debe registrar la asociacién después
de finalizar un ejercicio fiscal derivado a que los ingresos son menores a los
gastos registrados. Su saldo es deudor.

Se carga cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal para
liquidar el ajuste cuando los ingresos son menores a los registrados.
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Se abona unicamente cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.
4 INGRESOS
4.1 INGRESOS CONDOMINIO

Son las cuotas ordinarias establecidas anualmente en cada sesién ordinaria por
la Asamblea General de la Asociacion Civil del Centro Comercial, que son
cobradas a cada propietario, inquilino o arrendatario de un local o kiosko, en
proporcién a los metros cuadrados de su local en el centro comercial. Estos
ingresos son utilizados para cubrir todos los gastos del centro comercial, las
cuotas de ingresos se clasifican en:

4.1.1.1 CUOTA DE GASTOS COMUNES

Cuota que sirve para cubrir todos los gastos comunes de administracion,
mantenimiento, reparaciéon y pago de servicios generales y cualquier otro rubro
que no esté cubierto por las cuotas que mas adelante se describen.

4.1.1.2 CUOTA DE PUBLICIDAD Y PROMOCION

Cuota que sirve para cubrir todos los gastos de publicidad y promociones del
centro comercial, en el cual las actividades de publicidad y promocién
institucional son independientes de la publicidad de cada establecimiento.

Etaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva

137




et
lm mm Descripcién de Cuentas Version |Cédigo | Fecha: 15 de

01 DC-01 |febrero 2014

4.1.1.3 CUOTA DE SEGURO

Cuota que sirve para cubrir el costo de los seguros comunes a que se refiere el
articulo quinientos cincuenta y dos del Cédigo Civil y cualquier otro seguro que
la Asamblea acuerde.

4.1.1.4 CUOTA DE RESTAURANTES

Cuota que sirve para cubrir los gastos de mantenimiento, extracciéon de basura,
servicio de alcantarillado y otros gastos que son aplicables a los locales
destinados al area de comedores.

4.3 OTROS INGRESOS
4.3.1.1 INGRESOS POR MORA

Son las cuotas establecidas por la administracion del centro comercial cobradas
a los propietarios, inquilinos o arrendatarios de un local, por no pagar cualquiera
de las cuotas dentro de los primeros treinta dias. Si por el contrario las cuotas se
cancelan antes de los treinta dias se otorga un descuento sobre la cuota a
pagar.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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4.3.1.2 DIFERENCIAL CAMBIARIO

Aparecera una diferencia de cambio cuando se tengan partidas monetarias
como consecuencia de una transaccion en moneda extranjera, y se haya
producido una variacién en la tasa de cambio entre la fecha de la transaccién y
la fecha de liquidacién.

5. GASTOS
5.1 GASTOS DEL CENTRO COMERCIAL
5.1.1.1 GASTOS DE OPERACION O MANTENIMIENTO

En este rubro se registran los gastos necesarios para el funcionamiento y
mantenimiento del centro comercial se registra el pago de sueldos ordinarios y
extraordinarios al personal que se encarga de darle mantenimiento a las areas
comunes del centro comercial, bonificacion decreto 37-2001, prestaciones
laborales, seguridad y vigilancia, energia eléctrica, materiales de limpieza,
jardineria, extraccion de basura, servicio de alcantarillado, depreciaciones, entre
otros.

5.1.1.2 GASTOS DE RESTAURANTES

En este rubro se registran los gastos necesarios para el funcionamiento y
mantenimiento del area de restaurantes del centro comercial, dentro de los

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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cuales se encuentran los sueldos, bonificacién decreto 37-2001 y prestaciones

laborales al personal de mantenimiento del area, servicio de extraccion de

basura y alcantarillado entre otros.

5.1.1.3 GASTOS DE PUBLICIDAD

En este rubro se registran todos los desembolsos que se incurren para atraer la

atencion y afluencia de los clientes en una fecha especifica al centro comercial.

En este rubro se incluyen los pagos a grupos musicales, compra de

electrodomésticos, renta de equipos de sonido y audio, anuncios de ofertas y

promociones publicados en prensa, radio y television.

Elaborado (f)

Validado (f)

Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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413 Jornalizacion

Es la forma como se registran operaciones contables y se almacenan saldos u

otros datos que se utilizan en la preparacion de informes contables y

administrativos.

En esta seccién se analizara la jornalizacion de las operaciones mas comunes

que realiza una asociacién civil que administra un centro comercial, sobre la

base de la nomenclatura de cuentas y el procedimiento de registro descrito

anteriormente.

A continuacibn se detalla las operaciones mas comunes utilizadas en la

jornalizacion de la asociaciéon civil que administra el centro comercial, de

acuerdo a la ocurrencia de las transacciones:

1. Jornalizacién por operaciones diarias: (JO-01)
Péliza No. 1 Registro de la cuenta por cobrar por cuotas ordinarias.
Péliza No. 2 Registro de la cuenta por cobrar por cuotas extraordinarias.
Péliza No. 3 Registro del pago de cuotas ordinarias y extraordinarias.
Péliza No. 4 Registro del pago de cuotas ordinarias y extraordinarias en
délares.
Efaborado (f) Validado () Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Péliza No. 5 Registro del depésito a cuenta bancaria por cobro de cuotas
comunes.
Péliza No. 6 Registro del depésito a cuenta bancaria por cobro en
délares.
Péliza No. 7 Registro de los gastos de operacion del centro comercial.
Pdéliza No. 8 Registro de los gastos del area de restaurantes.
Péliza No. 9 Registro de los gastos de administracién.
Péliza No. 10 Registro de los gastos de publicidad del centro comercial.
Pdéliza No. 11 Registro del pago a acreedores.
Pdéliza No. 12 Registro de cuotas cobradas por anticipado.
2. Jornalizacion de operaciones mensuales: (JO-02)
Péliza No. 13 Registro de los seguros vencidos.
Péliza No. 14 Registro del pago de cuotas patronales y laborales al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
Pdliza No. 15 Registro de sueldos, horas extras, bonificacién decreto 37-
2001 y cuota laboral por pagar de los empleados.
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Péliza No. 16

Registro de la provisién de prestaciones laborales y cuota

patronal.
Péliza No. 17 Registro de las depreciaciones gasto del periodo.
Péliza No. 18 Registro del pago del Impuesto al Valor Agregado por
operaciones afectas al impuesto.
3. Jornalizacién de operaciones anuales: (JO-03)
Péliza No. 19 Registro de la péliza de seguros todo riesgo.
Péliza No. 20 Registro del pago de prestaciones laborales.
Péliza No. 21 Registro del traslado del Superavit Acumulado a la Reserva
para Remodelaciones del centro comercial.
Péliza No. 22 Registro de la péliza de cierre anual de cuentas de gasto.
Péliza No. 23 Registro de la péliza de cierre anual de cuentas de ingreso.
Péliza No. 24 Registro de la utilidad al cierre del periodo.
Péliza No. 25 Registro de la péliza de cierre anual de cuentas de Activo,
Pasivo y Patrimonio.
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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REGISTROS CONTABLES DIARIOS

Pdliza No. 1: Registro de la cuenta por cobrar por cuotas ordinarias

Cédigo Cuenta Debe Haber

Cuentas por Cobrar
Cuotas Comunes
Cuota de Gastos Comunes por Cobrar 0.00
Cuota de Gastos Publicidad por Cobrar 0.00
Cuota de Seguro por Cobrar 0.00
Cuota de Restaurantes por Cobrar 0.00
Ingresos Brutos Condominio

Ingreso por Cuota de Gastos Comunes
Ingres por Cuota de Gastos Comunes 0.00
Cuota de Publicidad
Cuota de Gastos de Publicidad 0.00
Cuota de Seguros
Cuota de Seguros 0.00
Cuota de Restaurantes
Cuota de Restaurantes 0.00
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Registro de'lngresos por cuotas ordinarias
comrespondientes al periodo 2013. 0.00 0.00

Péliza No. 2: Registro de la cuenta por cobrar por cuotas extraordinarias

Cédlgo Cuenta Debe Haber

1.1.2|Cuentas por Cobrar
1.1.2.2|Otras Cuentas por Cobrar
1.1.2.2.2|Cuentas por Cobrar Varias Condominio 0.00
1.1.2.2.1{Cuentas por Cobrar Intereses por Mora 0.00
4.1.1}ingresos Brutos Condominio
4.1.1.6{Ingreso por Cuotas Varias
4.1.1.6.1]{Ingreso por Cuotas Varias 0.00
2.1.2|impuestos y Contribuciones
2.1.2.1|impuestos por Pagar

2.1.2.1.1|IVA por Pagar 0.00
Registro de ingresos por cuotas extraordinarias e intereses
por mora. 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Pdéliza No. 3: Registro del pago de cuotas ordinarias y extraordinarias

Cédigo Cuenta Debe Haber
1.1.1|{Caja y Bancos
1.1.1.1|Caja
1.1.1.1.1|Caja General 0.00

4.2|Descuentos
4.2.1}Descuentos por Pronto Pago
4.2.1.1|Descuentos por Pronto Pago de Cuotas

4.2.1.1.1|Descuento Cuota de Gastos Comunes 0.00
4.2.1.1.2{Descuento Cuota de Gastos de Publicidad 0.00
4.2.1.1.3|Descuento por Pronto Pago de Seguros 0.00
4.2.1.1.4{Descuento Cuota de Restaurante 0.00

1.1.2|Cuentas por Cobrar
1.1.2.1jCuotas Comunes

1.1.2.1.1{Cuota de Gastos Comunes por Cobrar 0.00
1.1.2.1.2]Cuota de Gastos Publicidad por Cobrar 0.00
1.1.2.1.3|Cuota de Seguro por Cobrar 0.00
1.1.2.1.4|Cuota de Restaurantes por Cobrar 0.00
1.1.2.2|Otras Cuentas por Cobrar
1.4.2.2.1]Cuentas por Cobrar Varias Condominio 0.00
1.1.2.2.2|Cuentas por Cobrar Intereses por Mora 0.00
Registro del pago de /as cuotas ordinanas, extraordinarnias
e intereses por mora. 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Péliza No. 4: Registro del pago de cuotas ordinarias y extraordinarias en

délares
Cédigo Cuenta Debe Haber
1.1.1|Caja y Bancos
1.1.1.1|Caja
1.1.1.1.2|Caja Moneda Extranjera 0.00
1.1.1.1.3)|Caja Moneda Extranjera Diferencial Cambiaro 0.00

4.2|{Descuentos
4.2.1|Descuentos por Pronto Pago
4.2.1.1|Descuentos por Pronto Pago de Cuotas

4.2.1.1.1]|Descuento Cuota de Gastos Comunes 0.00
4.2.1.1.2|Descuento Cuota de Gastos de Publicidad 0.00
4.2.1.1.3|Descuento por Pronto Pago de Seguros 0.00
4.2.1.1.4|Descuento Cuota de Restaurante 0.00

1.1.2{Cuentas por Cobrar
1.1.2.1|{Cuotas Comunes

1.1.2.1.1]Cuota de Gastos Comunes por Cobrar 0.00
1.1.2.1.2|Cuota de Gastos Publicidad por Cobrar 0.00
1.1.2.1.3}{Cuota de Seguro por Cobrar 0.00
1.1.2.1.4|Cuota de Restaurantes por Cobrar 0.00
1.1.2.2|Otras Cuentas por Cobrar
1.1.2.2.1|Cuentas por Cobrar Varias Condominio 0.00
1.1.2.2.2|Cuentas por Cobrar Intereses por Mora 0.00
Registro del pago de las cuofas ordinarias, extraordinarias
o intereses por mora en dblares 0.00 0.00
Efaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Péliza No. 5: Registro del depésito a la cuenta bancaria por cobro de
cuotas comunes

Cédigo Cuenta Debe Haber

1.1.1|Caja y Bancos
1.1.1.2|Bancos
1.1.1.2.1|Banco de la Alegra ’ 0.00
1.1.1]Caja y Bancos
1.1.1.1|Caja
1.1.1.1.1|Caja General 0.00

Registro del deposito a la cuenta bancaria de las cuotas
recibidas 0.00 | 0.00

Péliza No. 6: Registro del depésito a cuenta bancaria por cobro en délares

Cédigo Cuenta Debe Haber

1.1.1|Caja y Bancos
1.1.1.2|Bancos
1.1.1.2.1|Banco de la Alegria 0.00
1.1.1|Caja y Bancos
1.1.1.1|{Caja
1.1.1.1.2|Caja Moneda Extranjera 0.00
1.1.1.1.3|Caja Moneda Extranjera Diferencial Cambiario
4|0Otros Ingresos
4.2,1{Perdida (Ganancia Moneda Extranjera)

4.2.1.1]Diferencial Cambiario Producto 0.00
Registro del deposito a la cuenta bancaria de las cuotas
recibidas en dblares. 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Puiex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva

147




N

Jornalizacién

01

Versién

Fecha: 15 de
febrero 2014

Cédigo
JO-01

Pdliza No. 7: Registro de los gastos de operacion del centro comercial

Cédigo Cuenta Debe Haber
5.1.1|Gastos Del Condominio
5.1.1.1|Gastos de Operacién
5.1.1.1.6{Canastas y Convivio Navidefio 0.00
5.1.1.1.7{Seguro de Vida del Personal 0.00
5.1.1.1.8{Uniformes del Personal 0.00
5.1.1.1.9}Vigilancia 0.00
5.1.1.1.10|Radios Amendado Vigilancia 0.00
5.1.1.1.16|Mantenimiento y Reparacién Area Coman 0.00
5.1.1.1.17|Mantenimiento Planta de Emergencia 0.00
5.1.1.1.18|Energia Eléctrica 0.00
5.1.1.1.19{Materiales de Limpieza 0.00
5.1.1.1.20|Jardineria 0.00
5.1.1.1.21|Extraccion de Basura 0.00
5.1.1.1.22|Otros Gastos de Mantenimiento 0.00
5.1.1.1.23|Mantenimiento y Reparacién Sistema Contra incendio 0.00
5.1.1.1.24{Senicio De Fumigacién 0.00
5.1.1.1.25|Mantenimiento Y Reparacién Sistema de Bombeo 0.00
5.1.1.1.26|Papel Higienico 0.00
5.1.1.1.27|Mantenimiento y Reparacién Mobiliario y Equipo 0.00
5.1.1.1.28|Mantenimiento y Reparacion de Seguridad Intema 0.00
5.1.1.1.29}Pintura y Limpieza de Paredes 0.00
5.1.1.1.30|Reparacion Sanitarios 0.00
5.1.1.1.31|Instalaciones Eléctricas 0.00
5.1.1.1.32|Musica Ambiental 0.00
5.1.1.1.33|Mantenimiento Red Telefénica 0.00
5.1.1.1.34|Senvcio Alcantariliado 0.00
2.1.1{Cuentas por Pagar
2.1.1.1|Cuentas por Pagar
2.1.1.1.1|Acreedores 0.00
1.1.1|Caja y Bancos
1.1.1.2|Bancos
1.1.1.2.1|Banco de la Alegria 0.00
Registro de los gastos de operacién del Centro Comercial 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Péliza 8: Registro de los gastos del area de restaurantes

Cédigo Cuonta Debe Haber
6.1.1|Gastos Del Condominio
65.1.1.2|Gastos do Rostaurantos
5.1.1.2.5|Extraccién de Basura 0.00
5.1.1.2.6|Honorarios Empresa de Limpieza 0.00
5.1.1.2.7|Mantenimiento Trampa de Grasa 0.00
5.1.1.2.8|Senvicio Alcantarillado 0.00
5.1.1.2.9|Mantenimiento Area de Restaurantes 0.00
1.1.1|Caja y Bancos
1.1.1.2|Bancos
1.1.1.2.1|Banco de la Alegria 0.00
Registro de los gastos del area de restaurantes del Centro
Comercial 0.00 0.00
Péliza No. 9: Registro de los gastos de administraciéon
Cédigo Cuenta Debe Haber
6.1.1|Gastos Del Condominio
6.1.1.3|Gastos de Administracién
5.1.1.3.6|Senvcios de Contabilidad 0.00
5.1.1.3.7|{Honorarios Administrador 0.00
5.1.1.3.8|Papeleria y Utiles 0.00
5.1.1.3.9|{Telefonos y Correos 0.00
5.1.1.3.10]Telefonia Célular Administrador 0.00
5.1.1.3.11|Honorarios Profesionales Omega 0.00
5.1.1.3.12}Otros Gastos de Administracién 0.00
5.1.1.3.13| Transporte Mensajeria 0.00
5.1.1.3.14|Mantenimiento y Reparacién Equipo Admén. 0.00
5.1.1.3.15|Gastos Asambles y Junta Directiva 0.00
5.1.1.3.16}{Honorarios Recuperacién de Cuentas 0.00
5.1.1.3.17|Programa Contable 0.00
5.1.1.3.18|Gestiones Legales 0.00
5.1.1.3.19]Auditoria Externa 0.00
2.1.1{Cuentas por Pagar
2.1.1.1jCuentas por Pagar
2.1.1.1.1|Acreedores 0.00
1.1.1|{Caja y Bancos
1.1.1.2|Bancos
1.1.1.2.1|Banco de la Alegria 0.00
Registro de los gastos del administrativos del Centro
Comercial 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Pdliza No. 10: Registro de los gastos de publicidad del centro comercial

Cédigo Cuenta Debe Haber
5.1.1|Gastos Del Condominio
5.1.1.5|Gastos de Publicidad
5.1.1.5.6|Eventos y Promociones 0.00
5.1.1.5.7|Personal de Apoyo Decoracién 0.00
5.1.1.5.8|Decoraciones 0.00
5.1.1.5.9|Medios Publicitarios 0.00
1.1.1|Caja y Bancos
1.1.1.2{Bancos
1.1.1.2.1|Banco de la Alegria 0.00
Registro de los gastos del administrativos del Centro
Comercial 0.00 0.00
Péliza No. 11: Registro del pago a acreedores
Cddigo Cuenta Debe Haber
2.1.1|{Cuentas por Pagar
2,1.1.1|Cuentas por Pagar
2.1.1.1.1}Acreedores 0.00
1.1.1|{Caja y Bancos
1.1.1.2|Bancos
1.1.1.2.1|Banco de la Alegria 0.00
Pago realizado a Acreedores por Servicios Prestados
durante el periodo 2013 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Péliza No. 12: Registro de cuotas cobradas por anticipado
Cédigo Cuenta Debe Haber
1.1.1|Caja y Bancos
1.1.1.2|Bancos
1.1.1.2.1{Banco de la Alegria 0.00
2.1.4|Otros Pasivos
2.1.4.1|Cuotas Anticipadas
2.1.4.1.1|Cuota de Mantenimiento Anticipadas 0.00
2.1.4.1.2{Cuota de Restaurante Anticipada 0.00
Pago anticipado del mes de enero a marzo 2014 de los
propietarios de locales 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez .

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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REGISTROS CONTABLES MENSUALES
Péliza No. 13: Registro de los seguros vencidos
Cédigo Cuenta Debe Haber
5.1.1|Gastos Del Condominio
5.1.1.4|Gastos de Seguro
5.1.1.4.1)Seguros Vencidos 0.00
1.1.3|Otros Activos
1.1.3.1|Gastos Pagados por Anticipado
1.1.3.1.1|Seguros Pagados por anticipado 0.00
Registro del seguro vencido, segtin pbliza de seguro todo
riesgo del centro comercial 0.00 0.00

Péliza No. 14: Registro de pago de cuotas patronales y laborales

Cédigo

Cuenta

Debe

Haber

21.2
21.21
21.21.2
2.1.21.1
1.1.1
1.1.1.2
1.1.1.21

Impuestos y Contribuciones

Cuotas IGSS por Pagar

Cuota Laboral igss por Pagar

Cuota Patr. Igss, Irtra E Intecap por Pagar
Caja y Bancos

Bancos

Banco de la Alegria

Pago de las Cuotas Patronales y Laborales al Insituto
Guatemalteco de Seguridad Social

0.00
0.00

0.00

0.00

0.00

Elaborado (f)

Validado (f)

Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Péliza No. 15: Registro de sueldos, horas extras, bonificacién decreto 37-

2001 y cuota laboral por pagar

Cédigo Cuenta Debe Haber
5.1.1]Gastos Del Condominio
5.1.1.1|{Gastos de Operacién
5.1.1.1.1{Sueldos Operacién 0.00
5.1.1.1.2|Horas Extras Operacion 0.00
5.1.1.1.3{Bonificacién Decreto 37-2001 Operacién 0.00
5.1.1.1.11|Sueldo Monitoreo 0.00
5.1.1.1.12|Horas Extras Monitoreo 0.00
5.1.1.1.13|Bonificacién Decreto 37-2001 Monitoreo 0.00
5.1.1.2|Gastos de Restaurantes
5.1.1.2.1|Sueldo Restaurantes 0.00
5.1.1.2.2|Bonificacion Decreto 37-2001 0.00
5.1.1.3|Gastos de Administracién
5.1.1.3.1{Sueldos de Admirnistracién 0.00
5.1.1.3.2{Horas Extras Administracién 0.00
5.1.1.3.3|Bonificacion Decreto 37-2001 Administracién 0.00
5.1.1.5{Gastos de Publicidad
5.1.1.5.1|Sueldo de Publicidad 0.00
5.1.1.5.2|Horas Extras Publicidad 0.00
5.1.1.5.3|Bonificacién Decreto 37-2001 0.00
1.1.1|Caja y Bancos
1.1.1.2[|Bancos
1.1.1.2.1}|Banco de la Alegria 0.00
2.1.2|{Impuestos y Contribuciones
2.1.2.1|Cuotas IGSS por Pagar
2.1.2.1.2|Cuota Laboral IGSS por Pagar 0.00
Ragistro de sueldos, horas extras, bonificacion decreto y
cuota laboral por pagar 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Péliza No. 16: Registro de prestaciones laborales y cuota patronal

Cédigo Cuenta Debe Haber
5.1.1{Gastos Del Condominio
5.1.1.1|Gastos de Operacién
5.1.1.1.4{Cuota Patronal Operacién 0.00
5.1.1.1.5|Prestaciones Laborales Operacién 0.00
5.1.1.1.14|Cuota Patronal Monitoreo 0.00
5.1.1.1.15]Prestaciones Laborales Monitoreo 0.00
5.1.1.2|Gastos de Restaurantes
5.1.1.2.3|Cuota Patronal Restaurantes 0.00
5.1.1.2.4|Prestaciones Laborales 0.00
5.1.1.3|Gastos de Administracion
5.1.1.3.4|Cuota Patronal Administracion 0.00
5.1.1.3.5|Prestaciones Laborales 0.00
5.1.1.5;Gastos de Publicidad
5.1.1.5.4|Cuota Patronal Publicidad 0.00
5.1.1.5.5|Prestaciones Laborales Publicidad 0.00
2.1.2.1.1|Cuota Patronal por Pagar 0.00
2.21|Prestaciones Laborales por Pagar
2.2.1.1}Pasivo Laboral
2.2.1.1.1]|Provision Indemnizacion 0.00
2.1.3|Prestaciones Laborales por Pagar
2.1.3.1}Pasivo Laboral
2.1.3.1.1|Provision Aguinaldo 0.00
2.1.3.1.2|Provision Bono 14 0.00
2.1.3.1.3|Provision Vacaciones 0.00
Registro de Provision Prestaciones laborales y Cuota
Patronal 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Lic. Venus Williams

Ramirez Pulex & Asoclados, S.C. Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Pdéliza No. 17: Registro de depreciaciones gasto

Codigo

Cuenta

Debe

Haber

5.1.1
5.1.1.1
5.1.1.1.356
51.1.1.36
5.1.1.1.37
5.1.1.1.39
1.21
1.21.1
1.2.1.1.3
1.21.2
1.21.2.2
1.21.3
12132
1.21.4
1.2.1.4.2

Gastos Del Condominio

Gastos de Operacion

Depreciacion Mobiliario y Equipo
Depreciacion Equipo de Computo
Depreciacion Pozo

Depreciacion Vehiculos

Propiedad, Planta y Equipo
Mobiliario y Equipo

Depreciacion Acum. Mobiliario y Equipo
Equipo de Computacion

Depreciacion Acum. Mob. Y Equipo Computacion
Instalacion de Pozo

Amortizacién Acumulada de Pazo
Vehiculo

Depreciacion Acumulada Vehiculo

Registro de las Depreciaciones Gasto del Periodo

0.00
0.00
0.00
0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

Elaborado (f)

Validado (f)

Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Péliza No. 18: Registro de pago del IVA
Cédigo Cuenta Debe Haber
2.1.2{lmpuestos y Contribuciones
2.1.2.2({Impuestos por Pagar
2.1.2.2.1{Iva por Pagar 0.00
1.1.1|Caja y Bancos
1.1.1.2|Bancos
1.1.1.2.1{Banco de la Alegria 0.00
Pago del Impuesto al valor agregado IVA 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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REGISTROS CONTABLES ANUALES

Pdéliza No. 19: Registro de la péliza de seguros todo riesgo

Cédigo Cuenta Debe Haber

1.1.3|Otros Activos
1.1.3.1|Gastos Pagados por Anticipado »
1.1.3.1.1)Seguros Pagados por anticipado 0.00
1.1.1/Caja y Bancos
1.1.1.2|Bancos
1.1.1.2.1|Banco de la Alegna 0.00

Registro de la poliza de seguros todo riesgo obligaga del
Centro Comercial, segin escrnitura de constituciéon y
regimen de propiedad honizontal. 0.00 0.00

Péliza No. 20: Registro de pago de prestaciones laborales

Cédigo Cuenta Debe Haber

2.2.1|Prestaciones Laborales por Pagar
2.2.1.1|Pasivo Laboral

2.2.1.1.1|Provision Indemnizacion 0.00

2.1.3|Prestaciones Laborales por Pagar
2.1.3.1|Pasivo Laboral

2.1.3.1.1|Provision Aguinaldo 0.00

2.1.3.1.2|Provision Bono 14 0.00

2.1.3.1.3|Provision Vacaciones 0.00

1.1.1{Caja y Bancos
1.1.1.2|Bancos
1.1.1.2.1|Banco de la Alegria 0.00
Pago de Praestaciones Laborales durante el periodo 2013 0.00 0.00

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C; Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Cédigo
JO-03

Péliza No. 21: Registro del traslado del Superavit Acumulado a la Reserva
para Remodelaciones del centro comercial

Cédigo Cuenta Debe Haber
3.1{Fondo Patrimonial
3.1.1|Superavit y Déficit Acumulado
3.1.1.1)Superavit Acumulado 0.00
3.2|Reservas
3.2.1|Fondo de Reserva
3.2.1.1|Reserva para Remodelacion de Instalaciones 0.00
Para trasladar el Superavit Acumulado de la asociacién
civil, a la cuenta de Reserva para futuras remodelaciones
del centro comercial. 0.00 0.00

Péliza No. 22: Regiétro de la péliza de cierre anual de cuentas de gasto

Cédigo Cuenta Debe Haber
Pérdidas y Ganancias 0.00
4.2.11Descuentos por Pronto Pago
4.2.1.1|Descuentos por Pronto Pago de Cuotas 0.00
5.1.1]Gastos Del Condominio
5.1.1.1|Gastos de Operacion 0.00
5.1.1.2]Gastos de Restaurantes 0.00
5.1.1.3|Gastos de Administraciéon 0.00
5.1.1.4|Gastos de Seguro 0.00
5.1.1.5]Gastos de Publicidad 0.00
Para cemar las cuentas de gasto del afio 2013 de la
Asociacién civil de propietarios del centro comercial 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Péliza No. 23: Registro de la péliza de cierre anual de cuentas de ingresos

Cédigo Cuenta Debe Haber
4.1.1|Ingresos Brutos Condominio
4.1.1.1|Ingreso por Cuota de Gastos Comunes 0.00
4.1.1.2{Cuota de Publicidad 0.00
4.1.1.3|{Cuota De Seguros 0.00
4.1.1.4|Cuota De Restaurantes 0.00
4.3.1|Otros ingresos Recibidos
4.3.1.1|Otros Ingresos por cuotas 0.00
Pérdidas y Ganancias 0.00
Para cemar las cuentas de ingresos del aflo 2013 de la
Asociacion civil de propietarios del centro comercial 0.00 0.00
Péliza No. 24: Registro de la utilidad al cierre del periodo
Codigo Cuenta Debe Haber
Pérdidas y Ganancias 0.00
3.1.1|Superavit y Déficit Acumulado
3.1.1.1jSuperavit Acumuiado
3.1.1.1.2{ Diferencia Presupuestal Ejercicio Actual 0.00
Para registrar la utilidad al cierre del ejercicio del afio 2013
de la Asociaci6n civil de propietarios del centro comercial 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva

159




tefntd
lmmm Jornalizacién Versién | Cédigo | Fecha: 15 de

01 JO-03 | febrero 2014

Péliza No. 25: Registro de la péliza de cierre anual cuentas de Activo,
Pasivo y Patrimonio

Cdédigo Cuenta Debe Haber

2.1.1|Cuentas por Pagar
2.1.1.1|Cuentas por Pagar 0.00
2.1.2{impuestos y Contribuciones
2.1.2.1|{Cuotas IGSS por Pagar 0.00
2.1.2.2]impuestos por Pagar 0.00
2.1.3|Prestaciones Laborales por Pagar
2.1.3.1|Pasivo Laboral 0.00
2.1.4|Otros Pasivos
2.1.4.1|Cuctas Anticipadas 0.00
2.2.1|Prestaciones Laborales por Pagar
2.2.1.1]Pasivo Laboral 0.00
3.1.1|Superavit y Déficit Acumulado
3.1.1.1|Superavit Acumulado 0.00
3.2.1{Fondo de Reserva
3.2.1.1|Fondo de Reserva 0.00
1.1.1|Caja y Bancos
1.1.1.1{Caja 0.00
1.1.1.2|Bancos 0.00
1.1.2|Cuentas por Cobrar
1.1.2.1|Cuotas Comunes 0.00
1.1.2.2{Otras Cuentas por Cobrar. 0.00
1.1.3[{Otros. “vos
1.1.3.1|Gastos Pxjados por Anticipado 0.00
1.2.1|Propledad, Planta y Equipo
1.2.1.1|Mobiliario y Equipo 0.00
1.2.1.2|Equipo de Computacion 0.00
1.2.1.3}Instalacién de Pozo 0.00
1.2.1.4|Vehicuio 0.00

Para cerrar las cuentas de Activo, Pasivo y Patrimonio del
gjercicio 2013 de la Asociacion Civil de Propietanos del
Centro Comercial. 0.00 0.00

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar

Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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4.14 Modelo de estados financieros

Los estados financieros son informes contables convencionales denominados
estado de resultados y estado de situacion financiera que se preparan en forma
mensual, o al final del ciclo contable o periodo fiscal.

Los siguientes modelos de estados financieros se presentan de acuerdo a los
titulos y descripciones que indican las Normas Internacionales de Informacion
Financiera para PYMES - en la Seccién 3 Presentacion de Estados Financieros.

4.14.1 Estado de resultados

Resume las actividades de operacion, ingresos y gastos de la asociacion
durante un periodo, nhormalmente de un afio.

El formato para un estado de resultados consta ‘de cuatro pasos:
a) Encabezado
b) Seccién de ingresos
¢) Seccion de gastos
d) Resultado del periodo

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Versién
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Cédigo
EF-01

Fecha: 15 de
febrero 2014

Contro Comeial Asociacion Civil de Propietarios del Centro Comercial Los Primos

LOS PRIMOS

Estado de Resultados
Del 01 De Enero al 31 De Diciembre 2013

(Cifras Expresadas En Quetzales)

Cédigo Cuenta Nota 2013 2012
4 Ingresos
41 Ingresos Condominio
411 ingresos Brutos Condominio (Nota 10)
41.1.1 Ingreso por Cuota de Gastos Comunes 0.00 0.00
411.2 Cuota de Publicidad 0.00 0.00
4113 Cuota De Seguros 0.00 0.00
4114 Cuota De Restaurantes 0.00 0.00
4.2 Descuentos
421 Descuentos por Pronto Pago (Nota 11)
4211 Descuentos por Pronto Pago de Cuotas 0.00 0.00
43 Otros Ingresos
431 Otros Ingresos Recibidos (Nota 12)
43.11 Otros Ingresos por cuotas 0.00 0.00
431.2 Ganancia (Pérdida Moneda Extranjera) 0.00 0.00
Total Ingresos 0.00 0.00
5 Gastos
51 Gastos Del Condominio
511 Gastos Del Condominio
5.1.1.1 Gastos de Operacion (Nota 13) 0.00 0.00
51.1.2 Gastos de Restaurantes (Nota 14) 0.00 0.00
5113 Gastos de Administracion (Nota 15) 0.00 0.00
51.14 Gastos de Seguro 0.00 0.00
5115 Gastos de Publicidad (Nota 16) 0.00 0.00
Total Gastos 0.00 0.00
Resultado del Ejercicio 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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4.14.2 Estado de situacion financiera

Es un estado financiero que muestra la cantidad de activos, pasivos y patrimonio
en una fecha especifica. Dicho en otras palabras el estado financiero muestra lo
que posee la asociacion, lo que debe y su patrimonio.

Las NIIF para PYMES en la seccién 4 Estado de Situacion Financiera, establece
que los activos y pasivos deben preséntarse en corrientes y no corrientes como
categorias separadas dentro del estado de situacién financiera. Excepto cuando
una presentacion basada en el grado de liquidez proporcione una informacion
fiable que sea mas relevante.

Usualmente el formato de Estado de Situacién Financiera incluye:

Encabezado, titulo para el activo, clasificacion del activo, corriente y no
corriente, total activo, titulo del pasivo, clasificaciéon del pasivo corriente y no
corriente, titulo para el patrimonio, integracién del patrimonio, total pasivo y

patrimonio.

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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Cetre Gomertial Asociacién Civil de Propletarios del Centro Comercial Los Primos
o, o, Estado de Situacién Financliera
I- mn Al 31 De Diclombre 2013
CHras Expresadas En Quetzaies
Cédigo Cuenta Nota 2013 2012
1 Activo
1.2 Activo No Corriente
1241 Propiedad, Planta y Equipo (Nota 4)
12141 Mobiliario y Equipo 0.00 0.00
1212 Equipo de Computacion 0.00 0.00
1213 Instalacion de Pozo 0.00 0.00
1214 Vehiculo 0.00 0.00
11 Activo Corriento
1441 Caja y Bancos (Nota 5)
1.1.1.1 Caja 0.00 0.00
1112 Bancos 0.00 0.00
14.2 Cuentas por Cobrar (Nota 8)
1.1.214 Cuotas Comunes 0.00 0.00
1.1.22 Ofras Cuentas por Cobrar 0.00 0.00
113 Otros Activos
14341 Gastos Pagados por Anticipado
1.1.3.11 Seguros Pagados por Anticipado 0.00 0.00
TOTAL ACTIVO 0.00 0.00
2 Pasivo
22 Pasivo No Corriente
2241 Prestaciones Laborales Por Pagar
2211 Pasivo Laboral 0.00 0.00
21 Pasivo Corriente
2141 Cuentas por Pagar {Nota 7)
2111 Cuentas por Pagar 0.00 0.00
242 impuestos y Contribuci
2121 Retenciones y Desc. Por Pagar 0.00 0.00
213 Prestaciones Laborales por Pagar (Nota 8)
2131 Pasivo Laboral 0.00 0.00
214 Otros Pasivos {Nota 9)
2141 Cuotas Anticipadas 0.00 0.00
3 Patrimonio
31 Patrimonio Social
3.1.1 Superavit y Deficit Acumulados
3.1.1.1 Superavit y Deficit Acumulados 0.00 0.00
3.2 Reservas
3.21 Fondo de Reserva
3211 Fondo de Reserva 0.00 0.00
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 0.00 0.00
VARIACION ACTIVO - (PASIVO + CAPITAL) 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Lic. Venus Williams

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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4.14.3 Estado de flujo de efectivo

Proporciona informaciéon sobre los cambios en el efectivo y equivalentes de

efectivo de una entidad durante el periodo sobre el que se informa, mostrando

por separado los cambios segun procedan de actividades de operacion,

actividades de inversion y actividades de financiacion.

Para la preparacién del estado de flujo de efectivo es recomendable disefiar una

hoja de trabajo para facilitar el analisis y la construccion del estado financiero.

Elaborado (f)

Validado (f)

Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Asociacion Civil de Propietarios del Centro Comercial Los Primos
Cestro Comerlal Estado de Fiujo de Efectivo
IO’ ”'“0’ Por el afio terminado al 31 de Diciembre de 2013
Cifras Expresadas en Quetzales (Q).
2013 2012

Flujo de Efectivo Por Actividades de Operacién

Resultado del ejercicio 0.00 0.00
Conciliacién Entre la Utilidad Neta y los Flujos de Efectivo

Operaciones que no generan fiujo de Efectivo

Depreciaciones 0.00 0.00
Prestaciones Laborales 0.00 0.00
Por Actividades de Operacién

Disminucién en Cuentas por Cobrar Condominios 0.00 0.00
(Aumento) en Otras Cuentas por Cobrar 0.00 0.00
Aumento en Acreedores 0.00 0.00
(Disminucién) en Prestaciones Laborales por Pagar 0.00 0.00
Aumento en Ofras Cuentas por Pagar 0.00 0.00
Flujo de Efectivo por Actividades de Operacién 0.00 0.00
Por Actividades de inversion

Disminucion/(Aumento) en Propiedad Planta y Equipo 0.00 0.00
Flujo de Efectivo por Actividades de Inversién 0.00 0.00
Aumento/(Disminucién) del Flujo del Efectivo en el Aflo 0.00 0.00
Efectivo al Inicio del Periodo 0.00 0.00
Efectivo al final del periodo 0.00 0.00

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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4.14.4 Estado de cambios en el patrimonio

Presenta el resultado del periodo sobre el que se informa de una entidad, los

efectos de cambios en politicas contables y las correcciones de errores

reconocidos en el periodo y el saldo inicial y final de los beneficios acumulados.

Asociacién Civil de Propletarios del Centro Comercial Los Primos
Centro Camertial Estado de Cambios en el Patrimonlo
I.M pmo, Por el afio terminado al 31 de diciembre 2013
Cliras Expresadas en Quetzales (Q).
Reserva Superavit
Descripcion Remodelacion SuEpera;llltodol Periodos TOTAL
instalaclones  T4O™°IC Antoriores
Saldo al 31 de Diciembre de 2012 0.00 0.00 0.00 0.00
Movimiento del Periodo
Superavit Periodos Anteriores 0.00 0.00 0.00
Resultado del Ejercicio 2013 (Actual) 0.00 -
Reserva para Remodelacion de Instalaciones 0.00 0.00 0.00
Saldo al 31 de Diciembre de 2013 (Actual) 0.00 0.00 0.00 0.00
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva

167




to i
lwmum Modelo de Formas Versién | Cédigo | Fecha: 15 de

01 FO-01 | febrero 2014

4.15 Formas utilizadas en la asociacién civil
4.15.1 Modelo aviso de cobro
Este documento servira para informar al asociado del monto de sus cuotas y el

vencimiento de las mismas. Ver manual de normas y procedimientos inciso c)
Procedimiento de cuentas por cobrar.

AVISO DE COBRO
Comervial DE GASTOS COMUNES
et CENTRO COMERCIAL LOS PRIMOS No. 00001

15 Avenida 16-25, zona 06

Telefax: 2285-6045

Guatemala, C.A.

LUGARY FECHA:
NiT: 4100036-6

Fuomm: | NIT: J

[LocAL (es) No. {s) | Imrs2: |
[DIRECCION: e |

CONTRIBUCIGN PROPORCIONAL DE: Q

GASTOS COMUNES:

DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO DEL: AL

DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 545 DEL CODIGO QL

TOTAL e
ELABORADO POR AUTORIZADO

ORIGINAL: Cliente - DUPLICADO: Contabilidad - TRIPLICADO: Archivo
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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P

4.15.2 Modelo factura

Se emitira factura por el arrendamiento de espacios comunes a las empresas
que realicen publicidad en el centro comercial y las empresas que utilicen el
espacio para instalar cajeros automaticos. Ver manual de normas vy

procedimientos inciso d) Proceso de emision de facturas por actividades

lucrativas.
Contro Comesctal CENTRO COMERCIAL LOS PRIMOS FACTURA
15 Avenida 16-25, zona 06 No. 00001
Telefax: 2285-6045
Guatemala, Guatemala, C.A.
LUGAR Y FECHA:
NIT: 4100036-6
NOMBRE: NIT:
{LOCAL (es) No. (s) ~ ||mrs2 i
| DIRECCION: |TEL: |
Q.
Q.
TOTAL
ELABORADO POR || AUTORIZADO
ORIGINAL: Qliente - DUPLICADO: Contabilidad - TRIPLICADO: Archivo
Efaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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4.15.3 Modelo nota de descuento

Se emitira una nota de descuento al asociado, correspondiente al 5% sobre el
monto de la cuota comln a pagar cuando cancelen dentro de los primeros 30
dias después de emitido el aviso de cobro. Ver manual de normas y

procedimientos inciso c¢) Procedimiento de cuentas por cobrar.

NOTA DE DESCUENTO
Cestro Comersial CENTRO COMERCIAL LOS PRIMOS DE GASTOS COMUNES
15 Avenida 16-25, zona 06 No. 00001
Telefax: 2285-6045
Guatemala, CA.
LUGARY FECHA:
NIT: 4100036-6
kvomama: ”NIT: ‘
[LocaL (es) No. (s) |{mTs2: |
|DIRECCION: | [reL: |

Descuento por pronto pago de su Nota de Distribucién de Gastos Comunes No. Q.

por concepto de:

Publicidad del al

Mantenimiento del al

Seguro del al

Restaurantes del al

Recibo de caja No.

TOTAL a
ELABORADO POR || AUTORIZADO

ORIGINAL: Cliente - DUPLICADO: Contabilidad - TRIPLICADO: Archivo
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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4.15.4 Modelo de recibo

Este documento servira para dejar constancia de cada uno de los ingresos, asi
como un comprobante para el asociado de su respectivo pago. Ver manual de
normas y procedimientos inciso e) Proceso de cobro cuotas ordinarias.

RECIBO DE CAJA
No. 00001
Gentro Geroertial CENTRO COMERCIAL LOS PRIMOS
15 Avenida 16-25, zona 06
Telefax: 2285-6045
Guatemala, CA.
DIA MES ANO Q.
IRECIBIMOS DE: “cémso l
|LOCA!. {es) No. {s) |
II.ASUMA DE: quummas |
POR CONCEPTO DE ABONO B A CUENTA DE NOTAS DE DISTRIBUCION DE GASTOS COMUNES Nos.
IPOR CANCELACION [ ] DE SU {S) NOTAS DE DISTRIBUCION DE GASTOS COMUNES Nos. |
IEFECHVO ™
CHEQUE No. BANCO
OBSERVACIONES COBRADOR
ORIGINAL: (llente - DUPLICADO: Contabtlidad - TRIPUCADQ: Archivo
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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4.15.5 Modelo de tabla comparativa

Este documento es utilizado por asociacién para cumplir con la politica de
compras, contiene el nimero de cotizaciones de acuerdo al monto de la compra.
En el se realiza una comparacién de precios, especificaciones del bien, marca,
costos, calidad, tiempo de entrega, y términos de pago. Ver manual de normas y
procedimientos inciso f) Proceso de compras y Politica contable No. 10

Compras.
COMPRAS DE ACTIVOS FUOS
¢ ¢ al Proceso de Seleccidén y Evaluacién de Proveedores
TABLA COMPARATIVA
lo’ pRl"O’ FECHA: 15de feb 2014
Persona que Solicita: Cargo: Asl Administrativo
Requisicién de Compra No.: Recibida el:

1 Articulo 1 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00
2 Articulo 2 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q.00
3 Articulo 3 Q0.00 00.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00
Tiempo de para cotizar Inmediata inmediata inmediata
Comerdallzacién (Crédito o Contado) Credito de 30dias Credito de 30dias Credito de 30 dias
Tiempo de entrega, instaladién y/o ejecucién A convenir A convenir A convenir
Si se presenta una emergencia cial serfa su tiempo de
respuesta, para entrega, Instaladié y/o eJecucion Inmediata inmediata Inmediata
[Cual es Ia garantia de su Bien o Servicio No aplica No aplica No aplica
|Tlpo de Pry dor {(Nadonal, Transnacional) Nacional Nacional Nadonal
linformacisn Adicional
R da por: A Administrativo Vo.Bo. Administrador
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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4.15.6 Modelo de cheque voucher 6 péliza de cheque

Este documento es utilizado para dejar evidencia del valor, beneficiario, fecha
de egreso y dejar claro el concepto que lo origina. Facilita las consultas
posteriores mediante el archivo correlativo, tanto de las copias como de los
documentos que lo amparan. Ver manual de normas y procedimientos inciso h)
Proceso de pago a proveedores.

Centro Comerchal
BANCO CHEQUE
DELA ALEGRIA LOS pnluog No. 00001
CENTRO COMERCIAL LOS PRIMOS
CUENTA: 000000-01
LUGARY FECHA:

NIT: 4100036-6

|LUGARY FECHA: ' ”Q. |
|PAGO A LA ORDEN DE: |

HECHO POR: REVISADO POR: ||AUTORIZADO POR: ||RECIBI CONFORME: FECHA:

Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams .Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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4.15.7 Modelo de planilla de sueldos

Este documento tiene como objetivo dejar evidencia del pago al personal de la

asociacion civil. Ver manual de normas y procedimientos inciso i) Proceso de

néminas

MODELO NOMINA DE SUELDOS

ADMINISTRACION

Luvy Tello

Carmen Yax Tzunun

PUBLICIDAD

Andrea Alvarez Sanchez

MONITOREO CAMARAS

Rosa Maria Garcia Paz -

Omar Alexander Cisneros

MANT. Y RESTAURANTES

Tulio Soto

Blanca Estela Ruano L.

Francisco Zapeta

Gaspar Melchor Cosigua

‘Wualfer Yovani Garcia

Maria Concepcion Sumale

Cesar Antonio Chacon

Rosa del Carmen Villatoro

Edy Orlando Maquin

Ca

que Perez

Heoho por:
Administrador

Revisado por:

Contador

Elaborado (f)

Validado (f)

Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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4.15.8 Modelo de conciliacion bancaria

Este documento es utilizado para realizar cuadres de los movimientos segun
contabilidad y los saldos de los estados de cuenta del banco. Debe efectuarse
mensualmente y debe ser firmada por las personas que la elaboran y la revisan. Ver
manual de normas y procedimientos inciso m) Proceso de elaboracion de la
congciliacion bancaria.

Centrn Crmential Asoclacion Civil de Propietarios
Centro Comerclal Los Primos
l " Banco de la Alegria Cuenta No.

CONCILIACION BANCARIA

Saldo segun estado de cuenta al d/mfa Q. 0.00
(+) Cheques en circulasion Q. 0.00

| 1

( + ) Depdsitos en girculacion Q. 0.00
]
(-) Notas de débito (Q. 0.00)

( + ) Notas de crédito Q. 0.00

Q. 0.00
R da por: da por:
Contador Administrador
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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4.15.9 Modelo de célculo de cuotas

Es atribucién de la Asamblea de Propietarios aprobar en sesion general ordinaria
anual el presupuesto de ingresos y egresos, en el cual se determina el monto y la
forma en que deben reunirse los fondos a través de las cuotas mensuales, a cancelar
por cada uno de propietarios de los locales. Con base al analisis del presupuesto
aprobado y en funcién a los metros cuadrados se fijan las cuotas siguientes:

Publicidad Q. 773 por Mt2
Mantenimiento Q. 26.00 por Mt2
Seguro Q. 0.34 por Mt2
Restaurantes Q. 66.61 por Mt2
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lic. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Presupuesto de ingresos y egresos aprobado en Asamblea de Propietarios
correspondiente al periodo 2013, comparado con resultados reales.

Cegte (mertial Asociacion Civil de Propietarios del Centro Comercial Los Primos
Presupuesto de Ingresos y Gastos
l m Del 01 De Enero al 31 De Diciembre 2013

{Cifras Expresadas En Quetzales)

Dif. Entre
Ejecutado y
Cédigo Cuenta Presupuesto Ejecutado Presupuesto
4 Ingresos 3,243,330 3,275,014 31,394
41 Ingresos Condominio 3,014,045 3,014,335 0
411 Ingresos Brutos Condominio 3,014,045 3,014,335 0
41.11 ingreso por Cuota de Gastos Comunes 2,172,403 2,172,403 0
411.2 Cuota de Publicidad ' 645,872 645,872 0
4113 Cuota De Seguros 28,408 28,698 (0]
4114 Cuota De Restaurantes 167,362 167,362 0
42 Descuentos 134,715 136,004 1,289
421 Descuentos por Pronto Pago 134,715 136,004 1,289
4211 Descuentos por Pronto Pago de Cuotas 134,715 136,004 1,289
43 Otros Ingresos 364,000 396,684 32,684
431 Oftros Ingresos Recibidos 364,000 396,684 32,684
4311 Oftros Ingresos Recibidos 364,000 396,684 32,684
431.2 Ganancia (Pérdida Moneda Exiranjera) 0 0 0
5 Gastos 3,235,417 3,195,134 (40,284)
51 Gastos Del Condominio 3,235,417 3,195,134 (40,284)
511 Gastos Del Condominio 3,235,417 3,195,134 (40,284)
5.1.1.1 Gastos de Operacién 2,123,070 2,064,533 (58,537)
51.1.2 Gastos de Restaurantes 146,064 144,820 (1,244)
5113 Gastos de Administracién 343,618 384,346 40,729
5114 Gastos de Seguro 27,700 28,440 740
5115 Gastos de Publicidad 594,965 572,995 (21,970)
Resultado del Perfodo 7,913 79,881 71,678
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva

177



i
I'M MM Modelo de Formas

Versioén
01

Cédigo
FO-01

Fecha: 15 de
febrero 2014

Cuota por metro cuadrado:

Ciélculo de Cuotas (Quetzales)

Metros Cuadrados por local 26 773 0.34 86.61
Mant.
No. Local Nombre Mts2 Mantto. Publicidad Seguro Rest.
1101 Operadoras de Tiendas, S.A. 1,809.90 564689 167,886 7,384
2 102 Importadora de Calzado Matsix 4428 13,814 4,107 181
3103 Calzado Andrade 50.00 15,600 4,638 204
4 104-105 Deportes Especiales, S.A. 100.00 31,200 9,276 408
6 106 Comercializadora Intemacional de Zapatos, S.A. 50.00 15,600 4,638 204
6 107-108A Cuatro Estaciones 75.00 23,400 6,957 306
7 108B-109 Negocios Corporativos de Prendas de Vestir, S.A. 75.00 23,400 6,957 306
8 110 Viviendas La Punta, S.A. 50.00 15,600 4,638 204
9 111 Viviendas La Punta, S.A. 50.00 15,600 4638 204
10 112 Angel Alfredo Ortega Mejia 50.00 15,600 4,638 204
11 113 Cumuio, S.A. 50.00 15,600 4,638 204
12 114 Miguel Angel Campos Maroquin 59.39. 18,529 5,509 242
13 115 Industria Panificadora lsopan, S.A. 59.09 18,436 5,481 241
14 116 Luis Roberto Cajas Ramirez 39.00 12,168 3,618 159
16 117 Jose Rene Arguete Hemandez 41.27 12,876 3,828 168
16 118 Disefios Exotikos 50.00 15,600 4,638 204
17 119 Diseflos Exotikos 50.00 15,600 4,638 204
18 120-121 Mario Augusto Ochoa 100.00 31,200 9,276 408
19 122 Yolanda lsabel Contreras 50.00 15,600 4,638 204
20 123 Hugo Rafael Diaz Chang 50.00 15,600 4,638 204
21 124 Mayoreo Regional, S.A. 50.00 15,600 4,638 204
22 125 Senvicios de Prevencion Juridico Laboral,Serprej 50.00 15,600 4,638 204
23 126 Senvicios de Prevencion Juridico Laboral,Serprej 50.00 15,600 4,638 204
24 127 Senvicios de Prevencion Juridico Laboral,Serprej 97.00 30,264 8,098 396
25 128 Librerfa y Papeleria Progreso, S.A. 102.98 32,129 9,552 420
26 129 Servicios y Soportes, S.A. 39.24 12,243 3,640 160
27 130 Pedro Rafael Gutierrez 39.29 12,258 3,645 160
28 131 Avalon Consuiting, S.A. 43.13 13,457 4,001 176
29 132 inversiones Cemsol, S.A. 53.47 16,681 4,960 218
30 201 Distribuidora Pops, S.A. 5546 17,304 5,145 226
31 202 Distribuidora Fotografica, S.A. 43.27 13,500 4,014 177
32 203-303 Sistemas de Prenda, S.A. 91.00 28,392 8,441 371
33 204-205-304-305 Promotores de Bienes, S.A. 182.00 56,784 16,882 743
34 206 Danilo Cruz Morales 45.50 14,196 4,221 186
35 207-08-09-10 Payless Shoesource de Guatermata Lmtd. 182.00 56,784 16,882 743
38 211 Talleres Fotograficos 39.93 12,458 3,704 163
37 212-213-214 Distribuidora El Tirador, S.A. 130.93 40,850 12,145 534
38 215 Corporacion Kabod, S.A. 45.50 14,196 4,221 186
39 216 Hugo Rafael Diaz Chang 45.50 14,196 4,221 186
40 217 Almacen El Roble 45.50 14,196 4,221 186
41 218 Julio Quan 45.50 14,196 4,221 186
42 219 Violeta Boguerin 45.50 14,196 4,221 186
43 220 Teresa Mufioz 40.12 12,519 3,722 164
44 301 inversiones HYH 55.34 17,267 5,134 226
45 302 Kristel Rios 43.04 13,428 3,992 176
Elaborado (f) Validado () Aprobado (f)

Lic. Nery Ramirez

Ramirez Pulex & Asociados, S.C.

Lic. Venus Williams

Administrador Centro Comercial

Lie. Hugo Perez Tobar

Presidente Junta Directiva
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Cialculo de Cuotas (Quetzales)
Metros Cuadrados por local 26 7.73 034 66.61
Mant.
No. Local Nombre Mts2 Mantto. Publicidad Seguro  Rest
48 306 Equal, SA. 45.50 14,196 4,221 186
47 307-308 Comercalza, SA. 91.00 28,392 8,441 371
48 309-1 Elsa Espina 2275 7,008 2,110 93
49 309-2 Antonio Morales 2275 7,098 2,110 93
50 310 Marta Lorena Ramirez 45.50 14,196 4,221 186
81 311 Talleres Fotograficos, S.A 39.93 12,458 3,704 163
52 312 Supercel 39.93 12,458 3,704 163
53 313 Industrias Chaps, SA. 45.50 14,196 4,221 186
64 314 Jose Eduardo Cayarga 45.50 14,196 4,221 186
§5 315 tercals.A. 45.50 14,196 4,221 186
56 316 Tutti Colori, S.A. 45.50 14,196 4,221 186
57 317 Ana Maria Galindo 45.50 14,196 4,221 186
58 318 Almacen Donald 45.50 14,196 4,221 186
59 319 Hugo Diaz Chang 45.50 14,196 4,221 186
60 320 Panaderia Castilia 40.20 12,541 3,728 164
61 401 Arca De Noe, SA. 47.30 14,759 4,388 193
62 402 Tutti Colori, S.A. 4841 15,104 4,491 198
63 403 Bolsos Y Complementos, S.A. 48.75 15,210 4,522 198
64 404 Caricia De Guatemala, S.A. 49.09 15,316 4,554 200
65 405 Claudia Aharez 49.43 15422 4,585 202
66 406 Corporacion Kabod, SA. 49.77 15,528 4617 203
67 407 Violeta Boguerin 50.11 15,634 4,848 204
68 408 Distribuidora de Materiales La Pintura, S.A. 50.46 15,742 4,680 206
69 409 Desarrolio industriales, S.A. 50.80 15,849 4,712 207
70 410 Adoc De Guatemala, S.A. 51.14 15,955 4,744 209
71 411412 Distribuidora Electronica, SA. 103.30 32,230 9,582 421
72 413414 Franquicasa 49.46 15,431 4,588 202 39,532
73 415 Meseis, S.A. 27.16 8,474 2,519 111 21,710
74 416 Meseis, SA, 26.14 8,154 2424 107 20,891
75 417 Meseis, S.A. 25.98 8,105 2410 106 20,763
76 418 Mesais, SA. 2799 8,734 2597 114 22,375
77 419420 Meseis, SA. 52.58 16,404 4,877 215 - 42,025
78 421 Miguel Bareda 5373 16,764 4,984 219
79 422 Vogue Design, SA. 53.75 16,770 4,986 219
80 423 Importadora De Catzado Matrix 53.75 16,770 4,986 219
81 424 rversiones Calpa, SA. 53.75 16,770 4,988 219
82 425 Dibasa, S.A. 53.75 16,770 4,986 219
83 426 imersionss Calpa, S.A. 53.75 16,770 4,986 219
84 427 Quia, S.A. 5375 16,770 4,986 219
85 428-1 Eisa Espina 26.88 8,385 2,493 110
86 428-2 Evelyn Montermoso 26.88 8,385 2,493 110
87 429 Dariel Zuleta 63.75 16,770 4,986 219
88 430 Lisa Sanchez 53.75 18,770 4,986 219
89 431 Ali Farach 53.75 16,770 4,986 219
80 432 Banco Reformador, S.A. 53.75 16,770 4,986 219
91 433 Banco Reformador, S.A. 149.75 46,722 13,891 611
92 501-17 Corporacion Hiba, SA. 130.00 40,560 12,059 530
Total por Mts 2 6,962.75 2172403 645872 28408 167,362
Elaborado (f) Validado (f) Aprobado (f)
Lic. Nery Ramirez Lic. Venus Williams Lic. Hugo Perez Tobar
Ramirez Pulex & Asociados, S.C. Administrador Centro Comercial Presidente Junta Directiva
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CONCLUSIONES

1. La asociacion civil no cuenta con un sistema contable adecuado, los controles,
procedimientos y registros contables son manejados de manera empirica, lo que
no permite producir informacién financiera oportuna, Gtil y confiable para la toma

de decisiones.

2. La Junta Directiva y el Administrador del centro comercial desconocen las
obligaciones tributarias a que esta sujeta la asociacion civil de propietarios, aun
cuando estas entidades sean exentas de impuestos, segin la legislacion nacional
deben cumplir con sus obligaciones para evitar sanciones de la Administracién

Tributaria.

3. La falta de aplicacion de metodologias integrales que permitan una adecuada
administracion del riesgo, como las ofrece COSO ERM, ocasiona la inadecuada
administracion del riesgo sobre los registros y procedimientos contables.

4. lLa participacion del Contador Publico y Auditor es importante en el disefio de un
sistema contable para las entidades no lucrativas, a través de su actividad puede
evaluar el aprovechamiento de los recursos de la entidad.

5. De acuerdo a la hipétesis planteada, se puede confirmar que las causas por las
que la entidad carezca de un adecuado sistema contable es la ausencia de
normas, procedimientos y politicas contables que permitan producir informacion
financiera sobre una plataforma de confianza y credibilidad que que minimice el
riesgo de errores e irregularidades por manejo inapropiado de fondos y evitar que
sean utilizados para fines distintos de los establecidos.
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1.

RECOMENDACIONES

Que la asociacion civil implemente un sistema contable adecuado a las
necesidades del centro comercial, que incluya elementos esenciales como manual
de normas y procedimientos de control interno, manual contable y politicas
contables que garanticen que los registros contables presenten informacion
financiera oportuna, util y confiable para la toma de decisiones.

Que se establezca en Asamblea General de Propietarios la capacitacion constante
a la Junta Directiva y al Administrador del centro comercial de las obligaciones
tributarias a que estdn obligados para evitar sanciones fiscales de Ila
Administracién Tributaria.

Que se haga uso de metodologias integrales como COSO ERM que permitan a la
direccion la administracion del riesgo a través de las distintas actividades de
control que garanticen la confiabilidad de la informacion y el correcto desarrollo de
los procesos de las distintas areas de la entidad.

Contratar los servicios de un Contador Publico y Auditor para realizar innovaciones
y mejoras en el sistema contable de los principales procesos, haciendo que los
mismos sean adecuados, econémicos, razonables, practicos y eficientes, lo que
repercute en la optimizacion de los recursos y en la eficiencia y efectividad de su
funcionamiento

A la asociacién civil de propietarios del centro comercial unidad de analisis de esta
investigacion, se le recomienda hacer uso de las normas y procedimientos de
control interno que se disefiaron en este trabajo y estan de acuerdo al tamafio y
complejidad de las operaciones que realiza la entidad, con la intencién de evitar
cualquier error o irregularidad durante la ejecucion contable y administrativa.
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