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INTRODUCCION

El presente trabajo de tesis denominado “Elaboraciéon de Normas y Procedimientos Contables,
para mejorar el control interno de una empresa dedicada a las ventas al detalle por internet” nace
con la necesidad de efectuar una guia para estandarizar los procesos contables a través de normas
y procedimientos establecidos en un manual de normas y procedimientos contables como
herramienta util en la obtencién de resultados favorables en la captacion, registro, acumulacion y
emision de reportes de informacion financiera. Estos son necesarios, para desarrollar e
implementar métodos precisos que permitan constituir un sistema contable confiable, coherente y

acorde a la complejidad de su estructura, volumen de sus operaciones y recursos.

Esta tesis esta enfocada a describir los procedimientos contables de la Empresa Econo Import,
S.A. cuyas actividades principales son la comercializaciéon, compra, venta importaciéon y
exportacién de bienes y derechos tales como muebles e inmuebles o derechos reales; para
realizar ventas al detalle de todo tipo de mercaderias licitas en general por internet a través de su
pagina de internet. La investigacion se realizo con la finalidad de descubrir problemas,
determinar las causas que los provocan y proponer soluciones de acuerdo a una sistematizacién
contable y una adecuada técnica de flujogramacion; la investigacion se evidencia a través de
visitas y de cuestionarios de control interno, aplicadas a las normas y procedimientos actuales

que la empresa realiza.

Derivado de lo anterior el presente trabajo se desglosa en cuatro capitulos que se describen a

continuacion:

El capitulo uno quedo integrado por las actividades implicadas en la venta de bienes y servicios
en forma directa a lds consumidores finales, su antecedente histoérico y su situacién actual,
asimismo las caracteristicas de este tipo de negocio y como esta clasificado.

De la misma forma se hace referencia al e-commerce y su propésito, también a sus principales
caracteristicas y la importancia que ha tenido a través del crecimiento mayormente en

Guatemala.



Al final del capitulo se procedi6 a dejar de manera general un marco juridico nacional como lo es
la Constituciéon, Ley de Reconocimiento de las Comunicaciones Electronicas, Cédigo de
Comercio, Codigo Tributario, Ley del Impuesto al Valor Agregado, Ley de Actualizacion
Tributaria donde el contribuyente grava sus rentas de acuerdo a su actividad o el origen de sus
ingresos.

El capitulo dos hace referencia a las normas y procedimientos contables, no sin antes definir las
politicas contables. La diferencia entre un proceso y un procedimiento, la funcién de las normas
y procedimientos, la importancia que tiene el adoptar estas reglas, el objetivo que debe cumplir y
sus caracteristicas, de igual manera las ventajas y desventajas que existen al adoptarlas y las
causas de ausencia de normas y procedimientos establecidos por la gerencia y como debe de
llevarse a cabo el proceso de elaboracion incluyendo la valuacién de los datos obtenidos,
estructura de la informacidén, como deben de analizarse los datos recabados, la redaccién, la
aprobacién e implementacion. En este capitulo también se aprende a como graficar un
procedimiento explicando la técnica de flujogramaciéon la ventaja que tiene el preparar un
flujograma en procedimientos contables y no contables, que personas son las que deben de
utilizar el manual de normas y procedimientos contables y la responsabilidad de los contadores
publicos frente a la elaboracion de normas y procedimientos.

Para la elaboracion de esta tesis se establece el control interno a través de una sistematizacion
contable para fijar un orden y establecer condiciones de sucesion racional estrictamente definidas
a las que se someten todas las operaciones contables para garantizar un mejor funcionamiento en
la empresa estandarizando los procedimientos con el fin de simplificar las operaciones de la
empresa- en sus funciones operativas contables, las cuales son ejecutadas por medio de rutinas,
sistemas y procedimientos.

Con una adecuada planeacion para establecer las acciones futuras, una investigacion previamente
lo planeado, una consolidacién de informacion para su andlisis y disefio para proceder a una
implementacion de procedimientos.

A raiz de esto se procede a la elaboracion de un manual de normas y procedimientos contables
de caracter obligatorio y especifico enmarcado en politicas para dar uniformidad a las
operaciones contables como un elemento del sistema de control interno para Econo Import, S.A.

como un documento instrumental de informacién detallada e integral que contiene en forma

ii



ordenada y sistemadtica, instrucciones y responsabilidades de acuerdo a la informacién que
generan el departamento de contabilidad.

Tiene como fin ayudar a los colaboradores para minimizar la confusion, la incertidumbre, la
duplicidad de tareas, para liberar al personal de la toma de decisiones y obtener estados
financieros que muestren la situacion real de la empresa.

Derivado que la empresa ha incrementado su volumen de venta considerablemente se dificulta la
integracion de su informacioén financiera y el control de la misma ya que aun no tiene la
estructufa financiera necesaria considerando el tamafio actual de la empresa. Por lo tanto, solicita
los servicios profesionales a la firma de auditoria Reyes & Asociados para que realicen un
trabajo profesional referente a la elaboraciéon de normas y procedimientos contables, para
mejorar el control interno de una empresa de ventas al detalle por internet, por el primer semestre
terminado del 1 de enero al 30 de junio 2014, dentro del perimetro de la capital de Guatemala,
para que los profesionales hagan entrega de una guia contable para Econo Import, S.A.
especificamente basados en la evaluacién de control interno y en la observancia de la norma
internacional Financiera —NIIF- para pequefias y medianas entidades -PYMES-.

La gerencia de la empresa pone a su total disposicion el personal y todos los requerimientos
solicitados para llevar a cabo dicho ejemplar, mismo que serd el primero para iniciar a
sistematizar como se debe a Econo Import, S.A.

A través de una carta de solicitud de servicios profesionales Econo Import, S.A. hace el
requerimiento del trabajo a realizar y previo a la propuesta de servicios se procede a realizar un
estudio preliminar de la empresa sobre las normas y procedimientos actuales por lo que se
sostiene una reunion con el consejo administrativo el cual nos informa de como esta integrado
jerarquicamente el departamento de contabilidad y las referencias de las sucursales con las que
cuenta la empresa.

Se muestra a través del cuestionario de control interno con un 60% de debilidad la necesidad de
crear normas y procedimientos como una herramienta basica donde se evidencia que no existe
una estructura organizacional dentro del departamento de contabilidad tampoco especifican las
funciones de la operatividad, manejan dos nomenclaturas contables, los ingresos no los

contabilizan a diario, no hay persona a cargo de las compras.

iii



En el informe de control interno se les hace ver que deben de corregir con politicas estas
deficiencias encontradas e incluyen recomendaciones para fortalecer el control interno de la
empresa.

Después de este andlisis se procede a elaborar la propuesta la cual la empresa acepta y la se firma
el compromiso adquirido de ambas partes.

Como parte de este proceso se procede a la elaboracion de la planificaciéon donde se establecen
fechas y personal clave de la empresa, se establecen los objetivos y las generalidades del trabajo
a presentar evaluando el control interno el cual servird de base para determinar la naturaleza,
alcance, evaluacion y preparacion de los procedimientos, asimismo, determinar las areas criticas
y de riesgo probable.

Las normas y procedimientos se presentan de manera seria y formal con la finalidad de orientar
a los colaboradores del departamento contable a realizar sus labores diarias de registro y control
de las operaciones contables de una mejor manera. Para registrar las transacciones que afectan la
contabilidad se enlistas las cuentas contables ya codificadas en una nomenclatura contable
definiendo los principales términos contables utilizados ejemplificando las operaciones normales
con el fin de facilitar y estandarizar el registro a través de su jornalizacion y los modelos de
estados financieros.

Ademas de la contabilidad propiamente, en el departamento se realizan diversos procedimientos
durante el ciclo contable, de los cuales se describen los principales y se presentan en diagrama de

flujo utilizando la simbologia ANSI.
Finalmente, se presentan las conclusiones de la investigacion con sus respectivas

recomendaciones, asi como las referencias bibliograficas consultadas para dar por concluido el

estudio realizado.
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CAPITULO I

VENTAS AL DETALLE

Las empresas dedicadas a las ventas al detalle o los detallistas son empresas que se dedican a
la compra y venta de productos; naturales, semielaborados y terminados a un mayor precio
del comprado, para obtener asi una ganancia. El comercio electrénico es la modalidad de
compra y venta de productos y servicios que crece a gran velocidad; las empresas
guafemaltecas no pueden quedarse a la zaga y deben aprovechar el gran potencial de los

grandes mercados globales.

1.1 Definicion

Las ventas al detalle definidas por Kotler y Armstrong: son “todas las actividades implicadas
en la venta de bienes y servicios en forma directa a los consumidores finales para su uso

personal o comercial”, son una actividad en constante cambio.

Segln la investigacion realizada, afirmaremos que las empresas dedicadas a las ventas al
detalle o los detallistas son empresas que se dedican a la compra y venta de productos;
naturales, semielaborados y terminados a un mayor precio del comprado, para obtener asi una
ganancia. Este tipo de actividades abarca todas aquellas que intervienen directamente en la

venta de bienes y servicios a los consumidores finales para su uso personal o comercial.

Difieren de otras formas de negocio debido al gran niimero de transacciones de ventas, lo que
implica un relativo bajo promedio de ventas por cliente. Los comerciantes con éxito deben
estar en condiciones de poder percibir las ideas del publico sobre lo que es elegante, atil y de
moda. Con esta informacion pueden planear lineas de productos que aseguran la satisfaccion

del cliente y méargenes de utilidad razonable.

A continuacion se hace una pequefia historia de las tendencias principales que han ido

marcando las ventas al detalle a lo largo de estos altimos afios en Guatemala.



1.2 Antecedentes historicos en Guatemala

Para describir la historia de las empresas al detalle en Guatemala, se hace referencia al Grupo
La Fragua (actualmente la compafifa de ventas al detalle de mayor dominio en Guatemala y

una de la mds importantes a nivel Centroamericano).

El origen de este grupo de empresas inicia con una vision futurista de sus fundadores don
Carlos Paiz Ayala y dofia Graciela de Paiz, al crear una empresa comercial el 4 de mayo de
1928. Esta pequefia tienda se ubicaba en el centro de la ciudad, zona 1 de Guatemala que

vendia articulos de cuero y materiales para calzado.

Esta tienda creci6 y se convirtidé en una tienda de variedades alli se fund6 Almacenes Paiz,
Sociedad Anénima, siendo sus primeros accionistas la familia Paiz y sus 22 colaboradores.
En el afio de 1962 se inaugur6 stper tienda Paiz plazuela Espaiia, la primera tienda fuera del
centro de la ciudad en el pais. Esta tienda fue también el primer eslabon de la cadena de saper
tiendas que fueron naciendo posteriormente. Este formato fue muy exitoso, ya que una parte
de las tiendas la constituia el departamento de comida y abarrotes, mercancias generales con
departamentos tales como ropa y accesorios para caballeros, damas y nifios, regalos, hogar y

cosméticos.

En 1980 se inauguré la primera tienda de descuento denominada Despensa Familiar. Este tipo
de ‘;ienda estd dirigido a clientes de no muy altos ingresos, operandose con un surtido
limitado de productos y servicios, con costos de operacion bajos y precios de venta
sumamente favorables. Otro concepto exitoso para la organizacién es el formato de
hipermercados Hiper Paiz inaugurado en 1994. Estas son tiendas grandes con area de ventas
entre 5,000 y 9,000 metros cuadrados, surtido amplio y profundo sus politicas de precios

bajos todos los dias.

En ese mismo afio, se constituy6 la empresa matriz (holding) La Fragua, bajo la cual desde
entonces, se agrupan las cadenas del grupo. En 1999 se inauguré el primer club de compras
con membresia, Club Co. El enfoque de este concepto es servir a clientes institucionales asi
como a grupos familiares y personas que aprovechan los precios bajos en productos

empacados en mayor tamaiio.

En €l 2003 se introdujo un nuevo concepto: la Maxi Bodega. Este es el primer formato de

tienda que fue creado y desarrollado por CARHCO (Central American Retail Holding



Company), a mediados de este mismo afio, se introdujeron productos y servicios financieros

en varias tiendas a través de Stper Sencillo y con el apoyo de Banco Cuscatlan.

En Guatemala también se tuvieron otros negocios tipo almacenes que también en su €poca
fueron de ventas al detalle; pero debido al tiempo en que dieron origen no existia tanta
clasificacion en los negocios la mayoria de estos se ubicaron a lo largo de la sexta avenida;
algunos establecimientos comerciales que perduran hasta nuestros dias subsistieron por
décadas dentro de estos esta lo que hasta el dia de hoy se conoce como Edificio la Perla, en
donde se ubicd desde su inauguracion la “Joyeria la Perla”, el Almacén Bienes y Cia.; afios
después el Almacén Mi Amigo, Almacén Caribe y el Almacén Paraiso Infantil que después
se llamo “Super Paraiso Infantil” almacén que se dedicaba a la venta de ropa para nifios de

las telas més finas de la época.

El Almacén “Stiper Paraiso Infantil” tuvo un giro diferente y a mediados de los "80 le da paso
a uno de los nuevos negocios denominados Q 9.99 bajo el nombre comercial de El Mismo
Precio; y es uno de los almacenes que se convierten en importadores directos de Asia y

Estados Unidos de estos productos a bajo precio.

Como competencia también dan inicio los siguientes establecimientos: Acma 9.99, el mismo

precio, el precio justo, todo a Q 9.99, délar city, Victor Internacional, entre otros.

A inicios del siglo XXI se da un nuevo concepto mercantil en la economia informal debido a
los altibajos de precios y a la falta de trabajos formales en el pais la gente ha incrementado el
contrabando de mercaderia a lo que se ha acrecentado sobre la octava calle de la zona 1 en su
mayoria de negocios denominados “todo a Q 3.00” que son relativamente negocios mucho
més pequefios en cantidad de productos, en departamentos, inversién de capital, mano de
obra calificada, entre otros aspectos pero que por sus precios bajos compiten en algunos

articulos con las empresas antes mencionadas.

En general, todo se traduce en fuertes inversiones de capital y en nuevas practicas de gestion
de los proveedores, en comparacion con el sistema tradicional. Estas innovaciones son caras,
pero en general se perciben como convenientes. La escala de las empresas mas grandes, les
da la capacidad de perseguir los objetivos anteriormente descritos, ya que tienen el poder de
negociacion, la capacidad financiera para hacer inversiones en logistica y la presencia

geografica requerida.



1.3 Situacion actual

Cambios y mas cambios se vislumbran en el futuro inmediato de ventas al detalle por
tamafios y categorias, los empresarios buscan constantemente el aumentar los ingresos; esto
ha hecho surgir operaciones de ventas al detalle nuevas y mas eficientes formas y en un
intento por capturar a los consumidores, que ahora prestan atencion a los precios de los
productos que adquieren en el mercado, y que disponen de poco tiempo para dedicarlo a las

compras.

Si bien es cierto que de los principales establecimientos de descuentos que existian hace 30
afios ya no queda ninguno en el mercado, han surgido negocios como los de ventas al detalle
importantes como es el caso de Wal-Mart, que mas que desaparecer como alguna vez se
afirmé se fueron multiplicando por todo el pais tanto nacionalmente como
internacionalmente, a pesar de que de por si el negocio de las ventas al detalle siempre ha

sido muy dificil.
1.4 Caracteristicas
Las empresas de ventas al detalle se pueden clasificar con base a varias caracteristicas:

1. El servicio, es la caracteristica principal de estos negocios por comercializar con el
ultimo consumidor.

Elevado nimero de transacciones de ventas.

Bajo promedio de ventas por clientes.

Demasiadas fluctuaciones de inventario.

Demasiadas lineas de productos.

Precios relativos a otros negocios que venden los mismos articulos.

A o

Control sobre la inversion. (el hecho de que la mercaderia es exhibida y facilmente

accesible al piblico y a empleados).

8. El incremento en el numero de empleados de tiempo parcial principalmente
ocasionado por el horario extenso o época de mayor movimiento.

9. El uso de procesamiento electrénico de datos en el ciclo de pedidos, recepcion,
distribucién, promocion, ventas y control de ventas.

10. EI problema relacionado con la legislacion gubernamental en 4reas de establecer

precios de venta, proteccion al consumidor e impuestos.



1.5 Clasificacion

Dentro de estos tipos de negocios se encuentra una gran variedad pero se clasifican por el

servicio y por la amplitud de lineas de productos.

1.5.1 Por servicios: los productos distintos requieren cantidades de servicios diferentes
y las preferencias de los clientes varian segln el servicio. Dentro de los cuales se
puede mencionar el autoservicio, el servicio limitado y el servicio completo. Este
altimo es el que utiliza Econo Import, S.A. porque los vendedores internos ayudan
a los clientes en todas las fases del proceso de compra.

1.5.2 Por producto: para esta clasificacion nos encontramos con las tiendas de
especialidad, tiendas departamentales, supermercados, tiendas de conveniencia y
supertiendas. Econo Import, S.A. se manejan varias lineas de producto y cada
linea opera como un departamento individual manejado por compradores y

comerciantes especializados.

1.6 Ventas por internet (e-commerce)

La organizacién para la Cooperacién y el Desarrollo Econémico OCDE (2000) definen el
comercio electronico (e-commerce) “hacer negocios en internet vendiendo bienes y servicios
que puedan ser entregados fuera de linea, o bien, productos que es posible digitalizar o

entregar online”. (12:27)

El término de comercio electronico (e-commerce) “alude a las transacciones que se realizan
en linea y que estdn soportadas por una serie de tecnologia, que utilizan computadoras,
incluyendo la captura, almacenamiento, andlisis, presentacion, logistica, envid y

comunicacion de datos”. (12:29)

También se puede definir como el “conjunto de relaciones comerciales que se entablan con

cualquier tipo de personas mediante soportes electronicos.” (16)

A principio de 1920, aparecié en los Estados Unidos la venta por catdlogo de productos
impulsado por empresas mayoristas. Este sistema de venta, revolucionario para la época,
consiste en un catalogo con fotos ilustrativas de los productos a vender, lo que permite tener
un mejor conocimiento para las personas, ya que no hay necesidad de tener que atraer a los
clientes hacia los locales de venta. Esto posibilitd a las tiendas a tener clientes en zonas

rurales en la €época que se desarrollé dicha modalidad, ya existia una gran masa de personas



afectadas al campo. Ademas, otro punto importante es que los potenciales compradores
podian escoger los productos en la tranquilidad de sus hogares, sin la asistencia o presion,

seglin sea el caso, de un vendedor.

A principio de 1970, se dieron las primeras relaciones comerciales que utilizaba una
computadora para transmitir datos, tales como 6rdenes de compra y facturas. Este tipo de
intercambio de informacion si bien no era estandarizado, aportd mejoras en los procesos de

fabricacion en el &mbito privado entre empresas de un mismo sector.

A mediados de 1980, con la ayuda de la television, surgié una nueva forma de venta por
catalogo, también llamada venta directa. De esta manera, los productos son mostrados con
mayor realismo, y con la dindmica de que pueden ser exhibidos resaltando sus caracteristicas.
La venta directa es concreta mediante un teléfono y usualmente con pagos de tarjetas de

crédito.

En 1989, con el desarrollo de internet, el invento de la fibra Optica y el establecimiento de la
red mundial inaldmbrica (en inglés World Wide Web) surgieron las comunidades virtuales,
que tenian como objetivo facilitar la informacién a los distintos grupos que iban en

crecimiento.

Durante el paso del tiempo, se desarrollaron tecnologias que hicieron de internet una
tecnologia, més accesible a la poblacion. En 1994, el gobierno de Estados Unidos permitio el

desarrollo de las operaciones comerciales utilizando la red mundial.

A partir de este momento, un gran nimero de inversionistas visualizé la gran oportunidad de
hacer negocios usando el internet como una herramienta, para lanzar sus propias paginas
como los servicios que ellos tenian en su mente, dando este fenomeno el nombre de
COMERCIO ELECTRONICO (E-COMMERCE), en donde las empresas y

consumidores dan uso comercial a las redes electrénicas.

En Guatemala, el fendmeno no fue la excepcion, el decenio del 2000 al 2010, internet ya no
era una herramienta exclusiva para pocas personas, se convirtié en una herramienta que fue
puesta a disposicion de la poblacion. La demanda de este servicio hasta el momento ha
llegado a ser alta. Las empresas dedicadas a proveer bienes y servicios, al ver la oportunidad
que presentaba, empezaron a ofrecer servicios como la venta de flores, encomiendas,

servicios a domicilio de comida rapida, servicios de productos financieros ofrecidos por los



bangos, asi como también la demanda de musica, videos, juegos, aplicaciones para

computadoras, entre otros.

Un estudio presentado por Joachim Miebach (2014) revela que el comercio electrénico crece
a gran velocidad. Por lo que animé a las industrias nacionales aprovechar esta tendencia
global. El comercio electrénico es la modalidad de compra y venta de productos y servicios
que crece a gran velocidad; las empresas guatemaltecas no pueden quedarse a la zaga y deben

aprovechar el gran potencial de los grandes mercados globales.

El presidente y fundador de la Corporacion Miebach, estuvo en Guatemala a finales del afio
2014 e hizo una presentacion al sector empresarial, sobre las tendencias del “e-commerce” a
nivel mundial, asi como las oportunidades que tiene el pais de aprovechar esta tendencia.
Destacé que “el comercio electrénico es la industria de mds rapido crecimiento en

Latinoamérica” y su valor se duplicara entre 2012 y 2016.

Segun el estudio, hasta 2012 la poblacion de Guatemala con acceso a Internet era de 2.3

millones y las personas que compraban en linea ascendian a 600 mil.

El desarrollo del comercio electrénico es una forma mds extendida de vender un producto o
servicio por medio de la red “internet” y otras redes de computadoras, mas alla de la
utilizacién de las plataformas de comunicacién (radio, prensa y television) u otros medios
altefnativos tales como catdlogos, rotulacion, monitores en el interior de vehiculos de
transporte y vallas, entre otros. Como podemos ver es una herramienta que ayuda a vender
productos o servicios, habiendo distintas formas de realizarlo, en la siguiente investigacion
veremos de qué forma se ha venido desarrollando esta poderosa forma de comercio, desde

sus inicios hasta la situacién actual.
1.7 Propésito de e-commerce

Es hacer negocios de forma rapida a través de la tecnologia, que permita realizar operaciones
y transacciones en tiempo real. El comercio electrénico (e-commerce) constituye una
herramienta en cuanto a estrategia empresarial, que usa la informatica y las
telecomunicaciones, lo cual facilitan la informacion sobre las transacciones que ejecuta una

empresa con diferentes entidades que tienen una relacion comercial.
1.8 Caracteristicas de e-commerce

Las principales caracteristicas del comercio electronico son:



» Ubicuidad: en el comercio tradicional, un mercado es un lugar fisico al que se
acude para comprar o vender. En el comercio electronico se puede hacer desde
cualquier parte y a cualquier hora.

> Alcance global: el mercado potencial para las empresas de comercio electronico es
toda la poblacién mundial con acceso a internet.

» Estandares: los estandares de internet son mundiales, disminuyen los costos de
entrada al mercado para las empresas y reduce el esfuerzo de bisqueda por parte de
los consumidores.

» Multimedia: en la web es posible afiadir mas riqueza a los documentos a un costo
practicamente nulo, con color, video, audio, texto, imagenes, entre otros. Lo que
diferencia del resto de medios.

» Interactividad: a diferencia de la mayor parte de medios tradicionales, el comercio
electrénico permite una comunicacién en ambos sentidos entre el comerciante y ¢l
consumidor.

> Densidad de la informacién: es la informacion de calidad y cantidad disponible a
todos los participantes en el mercado electrdnico, se incrementa drasticamente,
existe aumento de la competencia real y efectiva.

» Personalizacion: el comercio electrénico permite personalizar la informacién que

se va a exponer al consumidor.”

1.9 Importancia del comercio electrénico

Cada dia, la demanda de internet va en aumento, segin la Unién Internacional de
Telecomunicaciones (2010), que es la organizacion mas importante de las Naciones Unidas,
en lo que concierne a las tecnologias de informacion y la comunicacion, la sumersion masiva
de la tecnologia en nuestra sociedad es una realidad que no podemos ignorar y por ende se
debe revisar los conceptos y visiones tradicionales del mundo fisico para adaptarlos en el

actual contexto del mundo digital.

La promocion del comercio electronico en todos sus aspectos requiere de una legislacion
cuyo fundamento sea, la facilitacion del comercio electronico y mas alla de las fronteras
nacionales, la validacion, fomento y estimulo de las operaciones efectuadas por medio de las
nuevas tecnologias de la informacion sobre la base de la autonomia de la voluntad y el apoyo
a las nuevas practicas comerciales, tomando en cuenta en todo momento la neutralidad

tecnoldgica.



1.10 Marco juridico nacional

Las ventas al detalle comprenden las actividades de compra-venta que los comerciantes
deben de realizar para poner a disposicion del consumidor aquellas mercancias que el cliente

necesita.

Una de las razones por las que es necesaria que operen al margen de la ley y estén sujetos a
los aspectos tributarios y legales que rigen actualmente en el pais, haciendo la salvedad que
no trabaja con leyes especificas; los aspectos que se plasmaran a continuacion son puramente

generales los cuales se les da continuidad:
1.10.1 Constituciéon Politica de la Repiiblica de Guatemala

Dado en el salon de sesiones de la Asamblea Nacional Constituyente, en la ciudad de

Guatemala, a los treinta y un dias del mes de mayo de mil novecientos ochenta y cinco.

Reconoce que es la ley de mayor jerarquia y autoridad dentro de la legislacion guatemalteca y

donde se tipifica que el Estado es el responsable de garantizar el bienestar de la poblacion.

En su articulo 43 se reconoce la libertad de industria, de comercio y de trabajo, salvo las

limitaciones que por motivos sociales o de interés nacional impongan las leyes.
1.10.2 Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas

Segun el Decreto 47-2008, que fue emitido en el Palacio del Organismo Legislativo, en la
ciudad de Guatemala, el diecinueve de agosto de dos mil ocho. Fue publicado en el Diario de

Centroamérica el 23 de septiembre del dos mil ocho.

En el articulo 5. Da reconocimiento juridico de las comunicaciones electronicas: donde no se
negaran efectos juridicos, validez o fuerza obligatoria a una comunicacién o a un contrato por
la sola razén de que esa comunicacidon o ese contrato estén en forma de comunicacion

electrénica.

Ninguna persona esta obligada a utilizar o aceptar informacion en forma de comunicacion
electronica; salvo acuerdo en contrario entre las partes, cuando en una comunicacion
electronica se haga remision total o parcial a directrices, normas, estandares, acuerdos,
clausulas, condiciones cualquier informacién o términos facilmente accesibles con la

intencion de incorporarlos como parte del contenido o hacerlos vinculantes juridicamente.



1.10.3 Cédigo de Comercio

Se encuentra regulado por medio del Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala y entre lo mas relevante que debe de observar la empresa dedicada a las ventas al

detalle por internet (e-commerce) se tiene lo siguiente:

En su articulo 368: la contabilidad y los registros indispensables: “las empresas estan
obligadas a llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el sistema de partida

doble y usando principios de contabilidad generalmente aceptados.

Sin embargo, por su parte la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Contadores
Pablicos y Auditores, publicé en el Diario Oficial el 5 de febrero de 2008, la aplicacion de las
Normas Internacionales de Informacion Financiera —NIIF- para Guatemala que tiene efecto
optativo a partir del 1 de enero 2008 y obligatoria a partir de 2009, para la preparacién y

presentacion de los estados financieros de las empresas con base a dichas normas.

Las empresas estan facultadas a llevar sus registros por medio de sistemas manuales o
mecanizados, pero en la actualidad se debe implementar, software contable que permita llevar
las actividades empresariales de manera inmediata. Asimismo deben ser operados en idioma

espaiiol y moneda nacional.
1.10.4 Cédigo Tributario

Se encuentra regulado por medio del Decreto 6-91 y sus reformas del Congreso de la
Republica, lo que indica que todas las empresas deben observar las disposiciones legales de
éste codigo, pues son de derecho publico y regiran las relaciones juridicas que se originen de
los tributos establecidos por el Estado, con excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y

municipales, a las que se aplicardn en forma supletoria.

Es importante que todas las empresas observen lo establecido en este c6digo ya que contiene
lo referente a las normas tributarias, plazos y vigencias de las obligaciones tributarias asi
como formas de su extensién, obligaciones de los contribuyentes, sanciones por los

incumplimientos a los deberes tributarios, entre otros.
1.10.5 Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Tipificada por el Decreto 27-92 y sus reformas dentro de las leyes que aplican a una empresa

dedicada a las ventas al detalle por internet (e-commerce) tenemos la ley del Impuesto al
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Valor Agregado, la cual menciona que tanto venta como prestacion de servicios estan afectas

al pago de dicho impuesto.

En este caso, VENTA se refiere a todo acto o contrato que sirva para transferir el dominio
total o parcial de bienes muebles o inmuebles situados en el territorio nacional o derechos
reales sobre ellos, independientemente de la designacion que le den las partes y del lugar en
que se celebre el acto o contrato respectivo. SERVICIOS es la prestacién que una persona
hace para otra y por cual percibe un honorario, interés, prima, comisién o cualquier otra

forma de remuneracion, siempre que no sea en relaciéon de dependencia.

La empresa de ventas al detalle por internet pagaré el impuesto con una tarifa del doce por
ciento (12%) sobre la base imponible. La tarifa del impuesto en todos los casos debera estar

incluida en el precio de venta de los bienes o el valor de los servicios.

El lunes 05 de marzo de 2012 fue publicado en el Diario de Centroamérica, el Decreto 10-
2012 “Ley de Actualizacion Tributaria”. El mismo trae consigo diversas modificaciones a

varias leyes, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado.
1.10.6 Ley de Actualizacion Tributaria

Establecida por el Decreto 10-2012 considera que es necesario adecuar y sistematizar las
normas tributarias con la finalidad que las mismas puedan ser aplicadas de manera

simplificada, que permitan un mejor conocimiento de las mismas para el contribuyente.

Por sus siglas ISR, es un impuesto directo que se aplica en Guatemala a la renta que obtenga
toda persona o entidad, proveniente de la inversion de capital, del trabajo o de la combinacién

de ambos.

Para la determinacion y pago de este tributo la ley de actualizacion tributaria, Decreto 10-
2012 y sus reformas vigentes, establece una legislacion mas sencilla para su célculo y
contempla tres categorias de rentas para los contribuyentes, de acuerdo al origen de los

ingresos de éstos:

a) Las rentas de las actividades lucrativas: es la combinacion de uno o més factores de
produccion, con el fin de producir, transformar, comercializar, transportar o distribuir
bienes para su venta o prestacion de servicios, por cuenta y riesgo del contribuyente.

Por ejemplo: la produccion, la exportacidn, la prestacion de servicios, entre otros.
(Ref. Art.10)
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b) Las rentas del trabajo: son las retribuciones e ingresos, cualquiera que sea su
denominacién o naturaleza que provengan del trabajo personal, prestado en relacion
de dependencia por personas individuales residentes en el pais. Por ejemplo: sueldos,
salarios, bonificaciones, gratificaciones y cualquier otra remuneracion. (Ref.Art.68)

c) Las rentas del capital, ganancias y pérdidas de capital: son las derivadas del
capital y de las ganancias de capital generadas en Guatemala, percibidas o devengadas
en dinero o en especie, por residentes o no en el pais. Por ejemplo: dividendos,

utilidades, rendimientos, interés, regalias y otros (Ref.Art.83)

Al analizar el modelo de ley del ISR vigente en Guatemala, se observa que ésta grava la
obtencidn de ingresos, segin la manifestacion de riqueza o la titularidad de patrimonio sobre
el valor de los bienes, evidenciando un sistema cedular que afecta las diferentes rentas que
pueden obtener las personas o entes, estableciendo reglas propias para cumplir con cada

obligacidn tributaria en forma especifica.
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CAPITULO 1I
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Las normas y procedimientos contables tienen como proposito establecer definiciones y
procedimientos basicos que orienten a Econo Import, S.A. en el registro contable adecuado a sus
actividades comerciales. En tal sentido, este capitulo contiene los elementos fundamentales que
permiten identificar y describir la operatividad de los procesos contables, que permitan apoyar a
la gerencia a su administraciéon con el fin de garantizar el méximo aprovechamiento de este
recurso.

Para iniciar a describir una norma o un procedimiento primero debemos de hablar de politicas

contables; porque estas son las acciones tomadas de manera general por parte de la gerencia.
2.1 Politicas contables

“Desde el punto de vista gerencial, una politica se refiere a todas las acciones tomadas para el
desarrollo, planificacion, formulacidn, y evaluacion de las decisiones. Las politicas se establecen
con la finalidad de fijar los objetivos y métodos generales de administracién de acuerdo con las
operaciones de cualquier organizacion.” (1:59)

“Las politicas son criterios generales que se basan en los objetivos de la organizacion y sirven de
guia para orientar la accion administrativa. Son el marco o los limites que sefialan las areas
dentro de las cuales se desarrolla la accion. Son genéricas y utilizan verbos como: mantener,
seguir, usar, suministrar, ayudar entres otras.” (2:126)

Estas se establecen con la finalidad de regular toda la actividad contable referente a los registros,
tratamiento y presentacion resumida de las transacciones financieras. Las politicas contables se
encuentran establecidas en manuales declarativos que por lo general son manejados por la alta

gerencia.

Toda la actividad comercial de una empresa requiere que el nivel directivo fije y dicte pautas
para el procesamiento de la informacion financiera. De esta forma, una gran empresa requiere
que sean establecidas politicas para el tratamiento y registro de las transacciones financieras. El

analisis debera estar enfocado a la verificacién de la existencia formal o informal de politicas.



2.2 Definicion de norma

“Una norma detalla la forma como debe llevarse a cabo un procedimiento. A diferencia de una

politica, las normas tienen caracter especifico y no general.” (1:101)

“Regla o reglamento que involucra un procedimiento. Ordenes directas y objetivas para un curso
de accién o la conducta que se deben seguir fielmente. Sirve para dar uniformidad a la accion.”

(2:135)

Es una disposicion de caricter obligatorio, especifico y preciso que persigue un fin determinado

enmarcado dentro de una politica.
2.3 Definicion de proceso

Un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones o eventos organizados
interrelacionados, orientadas a obtener un resultado especifico y predeterminado, como
consecuencia del valor agregado que aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en las
diferentes etapas por los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo con su estructura
organica.

“Conjunto de funciones administrativas o elementos de la administracion, como planeacion,

organizacion, direccion y control. Se trata de un proceso ciclico y sistematico.”(2:136)
2.4 Definicion de procedimiento

Son reglas uniformes que especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacion con los
responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la
duracién y el flujo de documentos. Por ejemplo: procedimiento para pago de némina, cobro de

cuentas por servicios prestados, compra y suministro de materiales, entre otros.
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“Es la manera en que se deben ejecutar o realizar los programas, es decir, son planes que indican
la secuencia cronoldgica de las tareas especificas que se requieren para realizar determinados

trabajos o tareas.” (2:126)
2.4.1 Funcion

A medida que crecen las empresas, éstas van estableciendo normas y pautas acerca de como se
debe llevar a cabo el trabajo de los colaboradores. Existen basicamente dos tipos de decisiones
que llevan a cabo los colaboradores en una empresa: decisiones no rutinarias y decisiones
rutinarias. Para llevar a cabo la primera, se requiere de un mayor conocimiento tanto del
funcionamiento operativo como de criterios sélidamente adquiridos en el desempefio del cargo.
Generalmente las decisiones no rutinarias, no son susceptibles de estandarizacion. El segundo
tipo de decisiones, las rutinarias, son totalmente factibles de que sean estandarizadas, con ¢l
objeto de que la empresa no vea improvisada su accion ante hechos de la misma naturaleza.

Una empresa establece procedimientos a seguir para regular la actuacion de todos los
colaboradores. Los procedimientos son aplicables por lo general a las decisiones de tipo
rutinario. Los procedimientos contables son todas las actividades que realizan los colaboradores
del departamento de contabilidad y que estan soportados por diferentes conocimientos y teoria de
la profesion contable. Los procedimientos se estandarizan basicamente por las siguientes

razoncs:

» Consistencia en la actuacion ante situaciones similares.
» Costumbre de la actuacién de los colaboradores.

» Seguridad de la eficiencia de todos los procesos.

El objetivo final siempre sera funcionar con el mayor nivel de eficiencia y al menor costo
posible. Por ejemplo, el registro de las operaciones referentes a los pagos realizados por seguros
puede tener dos formas de contabilizacion: anotando en un inicio los desembolsos en una cuenta
de anticipos y ajustar posteriormente el consumo del gasto; y la segunda forma, registrando en
gasto el monto del pago y luego ajustar el monto de ’lo que realmente debe quedar en el anticipo.

Esta sencilla operacion contable, nos hacer ver que se deben establecer procedimientos
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destinados a guiar el trabajo rutinario de los colaboradores en el area contable. El objetivo es
explicar los procedimientos contables y no contables, analizar cudles son los procedimientos que

pueden documentarse y las técnicas existentes para ello.
2.4.2. Importancia

Actualmente las empresas tienen la necesidad de operar con eficiencia estableciendo el uso de
manuales de normas y procedimientos contables necesarios para construir un sistema financiero
confiable, coherente y acorde al proposito que requiere la misma, de acuerdo a su estructura,
volumen de operaciones, recursos, demanda de productos y/o servicios por parte de los clientes o

usuarios.
2.4.3 Objetivos

“Considerando que los manuales son un medio de comunicacién de normas, procedimientos,
decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos y dependiendo del

grado de especializacion del manual se pueden mencionar los principales objetivos:

a) Presentar una vision de conjunto de la empresa (individual, grupal o sectorial);

b) Definir, describir, ubicar los objetivos y funciones a cada unidad administrativa, con el
objetivo de evitar duplicidad de trabajo.

c) Instruir al personal, acerca de aspectos como: objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, normas, entre otros, para contribuir a la correcta realizacion de las

labores encomendadas a cada uno de ellos y propiciar la uniformidad del trabajo.

2.4.4 Caracteristicas
Las principales caracteristicas de un manual de normas y procedimientos son las siguientes:

» Flexibles: porque se adaptan al desarrollo de la empresa. Permiten modificaciones de

acuerdo a las necesidades de 1a empresa en bienestar de la misma.
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>

Coherente: los procedimientos tendran un orden 16gico y secuencial para que atiendan a
un mismo objetivo.

Utiles y oportunos: sirve de guia basica para los empleados en la realizacién de sus
labores.

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

Completos: consideran los elementos materiales, humanos y la direccién hacia las metas
propuestas.

Uniformidad: estandarizan las actividades a través de la estructura de los procedimientos.

2.4.5 Ventajas

>

>
>

Delimita de una forma concreta el campo de accidn, funciones, atribuciones y
responsabilidades de cada unidad y de cada puesto.

Proporciona una informacion amplia y completa sobre la estructura de la empresa.
Permite saber de una manera concreta cuales son las vias de mando y relacion de que

disponen.

2.4.6. Desventajas

>

Impone un excesivo formalismo en la empresa, lo que determina a su vez gran rigidez en
su actuacion.

No existe flexibilidad que cominmente precisan todas las actividades.

El personal de la empresa debe cumplir con sus atribuciones que se le asignan sin dejar

de cumplir ninguna.

2.5 Diferencia entre proceso y procedimiento

Al analizar las definiciones de proceso y procedimiento se encuentran algunas similitudes y

muchos autores utilizan indistintamente dichos términos, cuando se trata de manuales que

orienten la ejecucion del trabajo, es mas generalizado el uso de procedimientos.
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En este instructivo se deben de tener claros los términos "proceso y procedimiento” se emplea en
forma analoga, especialmente porque se esta describiendo el trabajo de una persona responsable

y de alli se origina la descripcion del manual de normas y procedimientos contables.
2.6 Ausencia de normas y procedimientos establecidos

Las normas y procedimientos contables, son las pautas especificas que emite la gerencia para el
buen funcionamiento de todas las operaciones realizadas. De esta forma por ejemplo, un sistema
para el control de pagos puede ser llevado a cabo en forma mecanizada o manual si existen
ciertas pautas para su control.

El futuro de la contabilidad esta totalmente atado a lo que sera el desarrollo de los sistemas y su
impacto en las formas como actualmente son procesadas las transacciones u operaciones

financieras.

2.7 Proceso de elaboracion de normas y procedimientos

2.7.1 Recoleccion de datos

Se debe evaluar el control interno por medio del método descriptivo, porque facilita la
recopilacion de informacidn, también puede recurrirse a la investigacion documental, consulta a
sistemas de informacion contable, encuestas, observacion, informes y reglamentos de la empresa.
2.7.2 Valuacion de los datos obtenidos

Consiste en presentar los datos reunidos a las personas involucradas en los procedimientos
contables y validar la informaciéon de como se realizan cada uno de los procedimientos y si se

pueden sugerir algunas modificaciones para mejorar la forma de como se efectiian los mismos y

asi poderlos aplicar inmediatamente.
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2.7.3 Estructura de la informacion

De acuerdo al manual que se elabora, dependera el tipo de datos recopilados y sus analisis. Para

el efecto las etapas de trabajo son las siguientes:

> Organizacion de los datos
Los datos recabados deben ser organizados en el momento en que se obtienen y no dejar
su clasificacién y organizacién hasta el Gltimo momento. Es importante contar con un
equipo de computacién que permita en forma sistemadtica registrar todos los datos
reunidos.
> Antecedentes
Es necesario especificar trabajos similares realizados anteriormente, estrategia
seleccionada para resolver el problema y resultados obtenidos para poderlos tomar en
cuenta en la investigacion.
> Descripcion de la situacion actual
Es necesario describir la situacién actual y cudl es el resultado de la recopilacién de
datos. Entre la informacién que se puede generar se describen las siguientes:
e Objetivos.
e Estructura de la empresa.
e Procedimientos administrativos.
e Instrumentos administrativos tales como: reglamentos, circulares y convenios de
trabajo.

e Ambiente laboral.

2.7.4'Analisis de los datos recabados
El propoésito del analisis de los datos es dar un diagnostico de la realidad de la empresa.
Partiendo de dicho diagndstico se deben sugerir acciones encaminadas a llevar a la organizacion

a una situacion mejorada con sus problemas solucionados, en donde el trabajo realizado sea mds

eficiente y eficaz para alcanzar los objetivos. Para lograrlo es necesario realizar una revision de
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los procesos elaborados con el propdsito de verificar la situacion actual y sugerir cambios para

mejorar el procedimiento.
2.7.5 Redaccion del manual

Se recomienda que el orden de aparicion de los procedimientos en la lista sea de preferencia en
la secuencia en que son ejecutados. Indicar las operaciones que se realizan dentro del
procedimiento, explicando en qué consiste, cudndo, como, con qué, en cuédnto tiempo se hacen y

quién es el responsable.
2.7.6 Aprobacién del manual de procedimientos

De acuerdo a la revision preliminar del manual, los responsables de manuales, son las personas
con experiencia en los procedimientos lo deben de revisar y modificar si se amerita. De ésta

revision debe surgir el manual definitivo y aprobado, el cual tendra una vigencia.
2.7.7 Implantacion del manual de procedimientos

Para que los involucrados tengan conocimiento de la existencia de un manual y ponerlo en

practica existen varias formas, las cuales pueden ser:

> Instantinea
Este tipo de implantacion es funcional, si el procedimiento va dirigido a personal con
experiencia y conocimiento del manual de procedimientos.

> Proyecto piloto
Implica seleccionar una parte de la empresa en la que se pondra en vigencia el manual
para evaluar la viabilidad y funcionamiento del mismo.

» Paralelo

| Consiste en forma ordinaria y en la que indica el manual, para analizar ventajas que

ofrece.
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2.8 Cémo graficar los procedimientos

Por lo general el proceso de aprendizaje del ser humano se facilita cuando éste es realizado en
forma grafica mas que escrita. Una lectura si se encuentra acompafiada de figuras o formas de

expresion grafica, el aprendizaje es mayor.

Como cita un refran popular que una grafica expresa mas que mil palabras, sigue siendo cierto;
ya que el aprendizaje visual es mas rapido que la lectura de un largo y extenso texto. Existe una
razén muy sencilla y es que la lectura de un texto requiere una inversiéon mayor de tiempo que el
aplicado para entender una grafica. A nivel de los procedimientos en el area contable, la técnica

de mayor uso en las empresas es el representarlos a través de flujogramas.
2.9 Técnica de Flujogramacion

Un flujograma es una herramienta técnica para la representacion de los procedimientos en forma
grafica y describir una secuencia logica de acontecimientos mediante diagramas, en vez de usar
narraciones habladas o escritas. Un flujograma describe un sistema de contabilidad e ilustra el
flujo de los documentos a través de la organizacién y los procedimientos ejecutados en cada
paso. Debido a que las transacciones son los componentes basicos de las operaciones
mercantiles, el Contador Publico y Auditor debe de usar flujogramas en las principales

actividades de la empresa.

2.9.1 Ventajas de los flujogramas

> El fluyjo de informacion en una forma grafica-narrativa, provee la informaciéon que
permite una mayor comprension y entendimiento del sistema y de control interno.
Ademas es de gran ayuda al personal asignado por primera vez al departamento de
contabilidad.

» La necesidad de proceder a elaborar el flujograma siguiendo una secuencia cronoldgica

de los acontecimientos ¢ indicando la distribuciéon de los documentos, ayuda a
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asegurarnos que en la preparacion de los mismos se ha considerado el sistema en su
totalidad.

> La flexibilidad del flujograma nos brinda la oportunidad de resaltar y profundizar en los
procedimientos especificos del sistema bajo estudio, no lograndose esto en los

procedimientos impresos en el cuestionario que son de caracter general.
2.9.2 Cuando preparar un flujograma

Los flujogramas deben ser preparados para cada una de las transacciones principales dentro del
sistema de informacion contable. Los maximos beneficios del uso de flujogramas en la
contabilidad seran obtenidos en situaciones donde estan involucrados grandes volimenes de
transacciones repetitivas. Si cada transaccion es manejada en una forma especifica, puede
resultar practico documentar el sistema contable por medio de una descripcion narrativa. De
igual forma, si solamente determinadas transacciones estan sujetas a ciertos procedimientos
(tales como el proceso de las devoluciones de mercaderias), el contador puede preferir el
documentar estos procedimientos en un flujograma o en una descripciéon narrativa del sub-

sistema, por separado.
2.10 Procedimientos contables y no contables

La empresa puede establecer a través de la clasificacién de los procedimientos dos grandes

grupos: procedimientos contables y procedimientos no contables.
2.10.1 Procedimientos contables

Son todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos que se utilizan para el registro de
las transacciones u operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad. Desde el
punto de vista del analisis, se pueden establecer procedimientos contables, para el manejo de
cada uno de los grupos generales.

Se debe llevar a cabo un inventario de todos aquellos procedimientos que pueden asimilarse

como procedimientos contables de acuerdo con la definicion dada al principio, permite conocer
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en profundidad posibles operaciones que pueden afectar los estados financieros. Cuando se esta
realizando el analisis de todos aquellos procesos llevados a cabo por la empresa, es sumamente
importante determinar e identificar en cudles de ellos un error pudiera tener mayor impacto sobre

los estados financieros que otro.
2.10.2 Procedimientos no contables

En contraposicion a los procedimientos anteriormente mencionados, los procedimientos no
contables no afectan las cifras de los estados financieros; algunos ejemplos de estos tipos de

procedimientos son los siguientes:

» Procedimientos para cambiar datos de una cuenta corriente.
» Procedimiento para contratacion de personal.
» Procedimiento para cambio de horario laboral.

» Procedimiento para tramitar reclamos de clientes.

Ahora bien, es importante poder identificar cudles son aquellos procedimientos que no afectan
los registros contables y analizarlos bajo distintos puntos de vista. Por lo general, este analisis

puede ser enfocado a través de las siguientes preguntas:

¢ Quién realiza la actividad?

(En qué tiempo la realiza?

(Cual es el costo de la actividad?
gExisten redundancias en el proceso?

;Donde se puede reducir tiempo ocioso?

V.V V VY V V

(Cudl es el grado de procesamiento manual y mecanizado que existe en el
procedimiento?
> (Qué controles existen en los procedimientos que se consideran débiles, traban o crean

cuellos de botella?
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El objetivo final de todo el analisis, debe ser el obtener el mayor grado de informacion para
evaluar si los procesos contables 0 no contables se realizan conforme lo establecen las politicas
y normas de la empresa. El objetivo de documentar los procedimientos, es el comunicar a los

integrantes de la empresa el trabajo que deben de realizar y cdmo lo deben de llevar a cabo.

Los manuales son por excelencia los documentos organizativos y herramientas gerenciales
utilizados para comunicar y documentar los procedimientos contables y no contables.

Consisten en la organizacion légica y ordenada de todos los procedimientos identificados, bajo el
esquema de una especie de libro actualizable.

Dentro de los manuales, los procedimientos pueden ser descritos a través de flujogramas
denominadas responsable/accién. Esta forma de describir procedimientos, detalla los pasos de

un proceso identificando a las personas de la accion que realizan.
2.11 Quienes deben utilizar el manual de normas y procedimientos contables

» Todos los empleados de la empresa deberan consultar permanentemente este manual
para conocer sus actividades y responsabilidades, evaluando su resultado, ejerciendo
apropiadamente el control; ademas de presentar sugerencias tendientes a mejorar los
procedimientos.

» Los jefes podran evaluar objetivamente el desempefio de sus subalternos y proponer
medidas para la adecuacion de procedimientos modernos que conlleven a cambios en el
ambiente interno y externo de la empresa para analizar resultados en las distint.as

operaciones.
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CAPITULO III

SISTEMATIZACION CONTABLE

En una empresa, el funcionamiento del proceso contable depende de los sistemas. De esto se
deduce la importancia que tienen los sistemas, y como su uso, redunda en beneficios para toda la
empresa. La mayor responsabilidad de un gerente es la de tomar decisiones de tipo financiero y
no financiero; la toma de decisiones se basara necesariamente en la informacién generada por
los sistemas de informacion gerencial implantados con ese objetivo. La calidad de la informacion

generada es un factor critico para guiar a la empresa por el rumbo deseado.

Todo el proceso de generacion de informacién en las empresas estd soportado por sistemas que
manejan una serie de variables complejas, que ayudan a los gerentes a “generar informacion”.
Este proceso no es de todo facil ya que llegar a un sistema que soporte cualquier tipo de

decisiones, requiere el esfuerzo de muchas personas y horas interminables de trabajo.

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

determinar las causas que los provocan y proponer soluciones.

“La sistematizacion contable es el producto de toda una gran cantidad de practicas mercantiles
que han exigido a través de los afios, el mejorar la calidad de la informacién financiera en las
empresas. La informacion contable se ve influenciada por la complejidad y la globalizacion de
los negocios, requiere que la contabilidad establezca nuevos métodos para el tratamiento y
presentacion de la informacién financiera. La formacion y educacion requiere que los gerentes
dominen el lenguaje de los negocios y la tecnologia a través del impacto que genera el aumento
en la velocidad con la cual se generan las transacciones financieras, a través del fenémeno

INTERNET.” (18)



3.1 Sistema

La palabra sistema etimologicamente viene del griego “symes-tanai” que significa colocar junto
0 reunir en un todo.

“Conjunto de elementos interdependientes que interactiian o una de unidades combinadas que
forman un todo.” (2. 350) |
“Un sistema es un objeto compuesto cuyos componentes se relacionan con al menos algin otro
componente; puede ser material o conceptual. Todos los sistemas tienen composicion, estructura
y entorno, pero sélo los sistemas materiales tienen mecanismos, y s6lo algunos sistemas

materiales tienen figura.”(14)

“Un sistema es un conjunto de elementos, entidades o componentes que se caracterizan por
ciertos atributos identificables que tienen relacién entre si, y que funcionan para lograr un

objetivo comun.” (1:25)

Todo sistema tiene un ciclo fundamental de comportamiento que consiste en insumos de entrada,

proceso y resultados de salida, pero complementado por una retroalimentacion.

Entrada o Salida o
insumos 7] Proceso producto

!

y

RETROALIMENTACION

La entrada o insumos: son elementos que ingresan al sistema, recursos existentes en el ambiente:

humanos, materiales, financieros, datos, instrucciones operativas, entre otras.
El proceso de conversion o procesador: es la actividad que transforma los insumos en producto o

salida. Los nombres, las maquinas, las funciones, las operaciones o las combinaciones de todos

ellos pueden actuar como procesadores.
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La salida o producto: es el resultado de una operacién y puede ser de indole diversa (bienes,

servicios, informacion y otros.) que provocan ciertos efectos sobre el ambiente.

Retroalimentacion: el resultado del sistema generalmente se utiliza de insumo nuevamente,

aunque no necesariamente como insumo principal.
3.2 Tipos de sistemas

De acuerdo a las operaciones que se realizan, principalmente en los sistemas de procesamiento

de datos, se clasifican en:

» Manuales: los datos son registrados manualmente, con el uso de lapiz o pluma sobre
documentos, empleando caracteres numéricos y alfabéticos. Los documentos son
transferidos de un lugar a otro en forma manual; pueden ser almacenados en carpetas de
archivos.

» Mecanico: la principal caracteristica en este sistema es que se utilizan maquinas para el
trabajo manuscrito. Se inicia la supresion del trabajo manual y calculos mentalés,
reemplazandolo por escritura mecanogréfica y el calculo automatico.

» Electromecanico: se utilizan algunas maquinas electronicas como la maquina de escribir,
maquinas registradoras; las que son mas sofisticadas y a la vez realizan alguna funcién
que agiliza el sistema.

» Electronico: este sistema basicamente utilizada la electricidad a través de microcircuitos

activados por impulsos electronicos, lo que permite procesar informacion con rapidez.
3.3 Sistema de informacion

El sistema de informacion es el conjunto de elementos y procedimientos que estan intimamente
ligados, interactuando entre si y con las demas partes de la empresa a la que pertenecen, llevan a
cabo el proceso de captacion de datos y entrega de informacion con el objeto de proporcionar los
conocimientos necesarios a las personas indicadas, para que puedan decidir la actitud mds

adecuada a tomar frente a determinadas alternativas o circunstancias.
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3.4 Sistematizacion

La sistematizacion consiste en fijar un orden y establecer condiciones de sucesion racional-y
estrictamente definidas a las que se someten todas las operaciones que se originan en el
funcionamiento de una empresa. Es el andlisis de los planes de accidn colectivos,
procedimientos, formas y equipo con el fin de simplificar y estandarizar las operaciones de la
empresa, sus funciones administrativas, de producciéon, de mercadeo, de finanzas, de relaciones

laborales entre otras, las cuales son ejecutadas por medio de rutinas, sistemas y procedimientos.
3. 5 Fases de la sistematizacion contable

Para alcanzar el mejoramiento administrativo se debe seguir cuidadosamente cada fase de la

sistematizacion, con ello se determinara el curso de accidn a seguir en cualquier proceso.
3.5.1 Planeacién

En sistematizacion planear es realizar un proceso intelectual para realizar la tarea de una forma
ordenada, es decir, pensar antes de hacerlas. Una adecuada planeacion establece las bases de
acciones futuras, determina los recursos necesarios y ademas el método de accion, con el fin de
alcanzar los objetivos que previamente se han establecido.

Esta fase implica definir el problema, es decir las fallas a resolver; definir los objetivos, por
ejemplo reducir costos, eliminar tramites engorrosos; ademas definido el objetivo de estudio es
conveniente realizar una investigacion preliminar o de reconocimiento. Luego de realizar las

tareas que implica la planeacidn es necesario realizar un plan de trabajo.

§ Plan de trabajo: es un documento donde se plasma la naturaleza del problema y el
propdsito del plan de trabajo; también se debe incluir las acciones a seguir, recursos,
tiempo de duracién y el costo economico del trabajo. Una técnica muy utilizada de
representar graficamente el plan de trabajo es por medio de la grafica de Gantt que en
esencia y en su mas simple formulacion, es una grafica de barras en la cual el tiempo esta

representado en el eje horizontal y las actividades de los programas se enlistan en el eje
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vertical. El tiempo debe durar segiin cada una de las actividades que se representa por una
barra dibujada horizontalmente en el reglon correspondiente a la actividad y a través de

ella se ilustra el tiempo que comprende el inicio y culminacion de la misma.
3.5.2 Investigacion

En esta fase se ejecuta lo previamente planeado. Los sistemas no actGan en forma aislada,
practicamente resultan de la estructura y el propoésito de la empresa, es por ello que al investigar
se vuelve imprescindible el comprender la empresa en conjunto; por lo cual, el investigador se

debe auxiliar de las técnicas siguientes:

» Observacion: es hacerse presente en donde se realizan los procesos. La capacidad de
6bservar una operacion y sacar conclusiones ttiles, de la misma resulta una habilidad
innata dificil de desarrollar en aquellas personas que no la poseen.

» Inspeccion: se deben buscar los antecedentes dentro de la historia de la empresa, por
medio de la investigacion de los principales momentos en la evolucién de la misma, para
determinar el tipo de decisiones gerenciales que se tomaron, las politicas, las relaciones
internas y externas.

» Entrevista: es la comunicacion verbal entre por lo menos dos personas, una de las cuales
es la entrevistadora y la otra entrevistada. Consiste en comunicarse con la parte humana
del sistema para obtener la informacién necesaria, relativa a las actividades que desarrolle
dentro del mismo.

» Cuestionario: consiste en la formulacién de preguntas por escrito para obtener respuestas
también por escrito, sobre determinado tema. Los cuestionarios una vez disefiados’y

aprobados, se pueden usar para entrevistas personales, por teléfono o por correo.
3.5.3 Analisis y disefio

En esta fase se consolida la informacion obtenida durante la investigacion para evaluarla, ya

analizada la informacion se debe realizar las propuestas a implementar en la empresa objeto de
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estudio, por ejemplo, las propuestas de distribucién de trabajo, los procedimientos a

implementar, entre otros presentados en los respectivos manuales.
3.5.4 Implementacion

Es la fase de la sistematizacién donde se pone en marcha el disefio previamente aprobado por la
alta direccion de la entidad y dado a conocer el personal involucrado en el sistema.

Para implementar la sistematizacion contable se deben determinar los mecanismos a seguir, que
permita realizar correcciones de acuerdo a las necesidades de la empresa. Sin embargo, el trabajo
no termina cuando el nuevo sistema comienza a funcionar, se debe proporcionar el seguimiento
adecuado y realizar los ajustes que surgen por la actividad empresarial ya sea interna o

externamente.
3.6 Sistematizacion contable

“El sistéma contable, puede verse como un sistema cuyo objetivo o producto final son los
estados financieros y el registro contable de todas las operaciones de la empresa. Se organiza esta
informacion en partidas de diario y luego de ser procesada se obtiene los reportes contables que
son parte de la salida del sistema. Los recursos que forman el sistema son: el personal que labora
en contabilidad, el equipo que utilizan para procesar la informacién”. (10:59)

Se entiende por sistema contable el conjunto de procedimientos disefiados en la empresa para

recopilar datos, procesar transacciones y registrarlas en los registros contables.
Un sistema contable sera eficaz si existen una serie de métodos que aseguren que:
» Se identifican y registran todas las transacciones vélidas.

» Se describe el tipo de transaccion y se mide el valor de la misma.

» Se determina el momento en el cual se producen las transacciones.
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3.6.1 Objetivo

“El objetivo de la contabilidad es proporcionar informacion financiera sobre una entidad
econdmica. Quienes toman las decisiones administrativas necesitan de esa informacion
financiera de la empresa, para realizar una buena planeacioén y control de las actividades de la

organizacion.

El papel del sistema contable de la empresa es desarrollar y comunicar esta informacion. Para
lograr estos objetivos, se puede hacer uso de computadores como también de registros manuales

e informes impresos.” (9:103)
3.6.2 Importancia

El sistema contable acumula los datos y provee los procedimientos para alcanzar, analizar y
procesar los mismos. Al registrar las transacciones se efectiian calculos que posteriormente son
proporcionados a la administracion en forma de estados financieros y otros reportes, los que son

utilizados para tomar decisiones importantes o bien por requerimientos de fuentes externas.
3.6.3 Fases

Las fases del sistema contable van desde el hecho o documento generador de un movimiento en

la contabilidad, hasta la emision de los estados financieros.

» Hecho: son las actividades de cardcter economico que afectan a la empresa, en cuanto
producen o pueden producir variaciones en €l patrimonio.

» Documentacion: se refiere a los documentos que respaldan cualquier operacion contable
realizada por la empresa. Es decir, que es una operacion administrativa y toda anotacion
contable, desde estar justificada légica, juridica y matematicamente, se debe ser

demostrable a través de facturas, recibos, vales, envios.
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» Jornalizacion: para la correcta contabilizacién de los hechos u otras operaciones se
procede al andlisis de los mismos demostrandose cuentas afectas y sentido contable de la
modificacion; y cuantia o valoracion del hecho.

» Registro: es la expresion sistematica de cada hecho, que esta determinado por la fecha de
la operacion, el titulo de las cuentas afectas, cuantia y explicacion de la operacion.

» Estados financieros: son los documentos que dan a conocer la informacién financiera de

la empresa a una fecha o periodo determinado.

3.7 Manual de normas

Es una disposicion de caracter obligatorio especifico y preciso que persigue un fin determinado

enmarcado dentro de una politica.

“Es un manual o reglamento que involucra un procedimiento, ordenes directas y objetivas para
un curso de accidn o la conducta que se deben seguir fielmente. Sirve para dar uniformidad a la

accion.” (1:105)

3.8 Manual de procedimientos

El manual de procedimientos contables es un elemento del sistema de control interno, un
documento instrumental de informacion detallado e integral, que contiene, en forma ordenada y
sistemadtica, instrucciones, responsabilidades e informacidn sobre politicas, funciones, sistemas y
reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se deben realizar individual y
colectivamente en una empresa, en todas sus areas, secciones, departamentos y servicios pero

especialmente en su 4rea contable.

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

de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.
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3.9 Manual de normas y procedimientos contables como una base de control interno

Las empresas establecen politicas y procedimientos dirigidos a protegerse contra hechos
irregulares o errores voluntarios o no, el hecho de que se documenten todas las politicas.y
procedimientos da un primer paso en el establecimiento de un adecuado sistema de control

interno.

Estos manuales de normas y procedimientos contables, se desarrollan para cada una de las
actividades del departamento de contabilidad, las operaciones que tengan que ver con los

procesos administrativos y operativos contables.
3.10 Manual Contable

Es un documento donde se tratan los principios y técnicas de contabilidad, son ademas fuente de
referencia para los colaboradores del departamento de contabilidad al elaborar informacién

financiera.

El manual contable integra el conjunto de instrucciones para la operacion de sistema de
contabilidad de una entidad. Es una herramienta en forma expresa que permite a los usuarios del
departamento sistematizar el proceso contable con el fin de estandarizar la emision de estados
financieros, que a su vez reflejen razonablemente la situacion financiera de la empresa.

También, el manual contable es el documento en el 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 preparacion de sus estados financieros.
3.10.1 Objetivos
El manual contable busca exponer el sistema contable, ayudar a los colaboradores como

orientacion en el registro de las operaciones y mantener la uniformidad en la forma de tratar los

datos contables, con el fin de minimizar la confusion, la incertidumbre, la duplicidad de tareas,
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liberar al personal de la toma de decisiones y obtener estados financieros que muestren la

situacion real de la empresa.

3.10.2 Caracteristicas

Para alcanzar los objetivos el manual contable debe contener las caracteristicas siguientes:

>

Permitir el crecimiento o disminucion del nimero de cuentas, por adicion, intercalacién. o
eliminacion de las mismas, sin que ello implique pérdida del origen de las cuentas;
Incorporar las Normas Internacionales de Informacion Financiera —NIIF- para Pequefias y
Medianas Entidades (PYMES)

Debe revelar o expresar las politicas de contabilidad empleadas por la empresa;

Escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera facil de comprender;

La distribucién de cuentas debe responder a las necesidades de informaciéon y de
organizacion de la empresa;

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

Debe ser aprobado por la alta direccion de la empresa.

3.10.3 Contenido

A continuacion se sugiere el contenido de un manual contable, el cual puede variar segin del

tamafio de la contabilidad de la empresa.

>

Introducciéon: es el resumen del contenido del manual contable. Ademads, es
recomendable mencionar circunstancias especiales de la contabilidad;

Objetivos del manual: en este apartado se detallan claramente los objetivos que se
pretenden alcanzar con el uso del manual contable;

Instrucciones de uso: deben ser de observancia general para los colaboradores
relacionados en la contabilidad, el contenido es la obligatoriedad, aclaracion de ciertos

términos, procedimientos para modificar el manual, explicacion de la codificacion de las
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cuentas utilizadas, periodicidad en la preparacién de informes y por dltimo lo relativo a
los libros y registros que se utilizan en la empresa.

» Nomenclatura ANSI: la simbologia creada por la American National Standard Institute
(ANSIpor sus siglas en ingles) inicialmente se utilizd6 para presentar flujos de
informacién del procesamiento electronico de datos, sin embargo, se emplean algunos
simbolos para presentar los diagramas de flujo que presentan graficamente
procedimientos contables. Es probable que el lector encuentre que existen diferencias
en la forma de representar los simbolos de flujogramas de un texto a otro, sin embargo,
debe hacerse hincapié en que una vez adoptada una metodologia estandar, ella debe ser
respetada y seguida en todos los aspectos de forma y fondo. Usted no encontrarid una
forma unica de representar los procesos mediante flujogramas y nadie posee la palabra
definitiva respecto a cudl es el estandar que se debe utilizar. '

» Plan de cuentas o nomenclatura contable: es la lista de cuentas contables (codigo y
nombre) segln los estados financieros. La codificacion mas recomendable es la decimal
ya permite desagregar en niveles los rubros de los estados financieros, segun la necesidad
de detalle de las cuentas.

» Descripcion de cuentas: es la definicién y naturaleza de las cuentas contables; ademas la
éxplicacic')n de los conceptos por los cuales se carga o se abona cada cuenta.

» Jornalizacion: lo recomendable es incluir ejemplos de la forma de jornalizar las
operaciones normales de la empresa, asi como aquellas que tienen mayor grado de
complejidad.

» Modelos de estados financieros: en esta seccion el lector del manual encontrard los
modelos especificos de los estados financieros segun las necesidades de informacién. Es
importante crear los modelos segin la normativa que debe observar el Contador Publico

y Auditor.
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3.10.4 Estados financieros

Los estados financieros presentan razonablemente la situacion financiera, el rendimiento y los
flujos de efectivo de una entidad; segtin las Normas Internacionales de Informacién Financiera

—NIIF- para las Pequeiias y Medianas Entidades son los siguientes:

» Estado de situacion financiera; presenta los activos, pasivos y el patrimonio de la emprésa
a una fecha especifica, al final del periodo sobre el que se informa.

» Estado del resultado integral: informa el resultado del periodo que se reporta, el que
incluye todas las partidas de ingreso y gasto reconocidas por la empresa.

» Estado de cambios en el patrimonio: muestra el saldo inicial y final de los beneficios
acumulados, el resultado del periodo y presenta los cambios que ha sufrido el patrimonio
de la empresa para el periodo que se reporta.

» Estado de flujos de efectivo: muestra los cambios en el efectivo y equivalentes al efectivo
generados por actividades de operacion, inversion, o financiamiento; en el periodo sobre

el que se informa.
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CAPITULO IV

ELABORACION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES, PARA
MEJORAR EL CONTROL INTERNO DE UNA EMPRESA DEDICADA A LAS
VENTAS AL DETALLE POR INTERNET (CASO PRACTICO)

Debido a los cambios en la tecnologia, entendimiento y adopcion de medios electronicos, resulta
particularmente interesante e instructivo, analizar los procesos contables que generan las ventas
por internet especialmente en Guatemala y el impacto que estas han generado, ya que una vez
que el internet comenz6 a tener una cantidad considerable de usuarios, quedé claro para el sector
comercial que esta era una nueva forma de comercializar productos, ya que la idea preponderante
es vender, al mismo tiempo que se busca disminuir los costos de venta y atencioén personalizada
a los clientes, entre otros factores.

Al inicio lo interesante era cual de las grandes empresas contaba con una pagina web, hoy en dia,
lo raro es no tenerlﬁ y comercializar a través de ella, las empresas comenzaron a darse cuenta que
mientras mas informacion en linea se encuentra sobre sus productos, mayor era el interés de los

usuarios al comprarlos.

Para la empresa Econo Import, S.A. esta nueva herramienta no es la excepcién, ya que esta
practica ayuda a mejorar el sistema de ventas, el sistema de servicio a un menor costo, y cubre
las necesidades de las personas en sus compras, adicional a lo antes mencionado esto también
aumento la clientela en el area rural, otro punto importante es que los clientes pueden elegir sus
productos en la tranquilidad de sus hogares o de sus negocios, sin la asistencia de un vendedor, la
empresa Econo Import, S.A. tiene como compromiso ser la mejor fuente de beneficios para sus
clientes mediante el suministro de productos econémicos y atractivos sin sacrificar la calidad de
los mismos.

Derivado que la empresa ha incrementado su volumen de venta considerablemente se dificulta la
integracién de su informacion financiera y el control de la misma ya que aun no tiene la

estructura financiera necesaria considerando el tamatfio actual de la empresa.



Por lo tanto, solicita los servicios profesionales a la firma de Auditoria Reyes & Asociados pa.fa
que realicen un trabajo profesional respecto a la elaboracion de Normas y Procedimientos
Contables, para mejorar el control interno de una empresa de ventas al detalle por internet, por el
primer semestre terminado del 1 de enero al 30 de junio 2014, dentro del perimetro de la capital
de Guatemala, para que los profesionales hagan entrega de una guia contable para Econo Import,
S.A. especificamente basados en la evaluacion de control interno y en la observancia de la
Norma Internacional de Informacién Financiera —NIIF- para Pequefias y Medianas Entidades

-PYMES-.

La gerencia de la empresa pone a su total disposicion el personal y todos los requerimientos
solicitados para llevar a cabo dicho ejemplar, mismo que sera el primero para iniciar a

sistematizar como se debe a Econo Import, S.A.

4.1 Caracterizacion de la empresa

Econo Import, S.A. es una empresa que se dedica a las0 ventas al detalle de productos
elaborados, semielaborados y terminados para el consumidor final, a raiz de la carta de solicitud
se realizdé el estudio para elaborar las normas y procedimientos en el departamento de

contabilidad. Ademas de la aprobacion de la propuesta presentada.
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CARTA DE SOLICITUD DEL CLIENTE

e tado ol mesor prccm—'

Guatemala, 2 dejulic 2,014.

‘Seiiores

‘Reyes: & Asociados

Consultores y auditores financieros
Guatemala, Ciudad

‘Respetable Licenciada Clamia Reyes:

‘Nosotros como empresa ECONO IMPORT, 8. A cuyo giro de operaciones son las ventas al
detalle por internet; por este medioc nos dirigimos a ustedes, desedindoles éxites en sus
actividades cotidianas. Sirva la presetite para solicitar si asesoria y trabajo profesional en la
elaboracién de normas y procedimientos contables, piara meéjorar el control interno de la

empresa antes mencionada por el perioda del 1 de enero al 30 de junio 2014.

Precedido a que la empresa ha incremnentado su volumen de venta considerablemente se
dificult la'intepracién de su informacién financiera y €l control de la misma debido a que aun
no tdene la estructura. financieta considerdndo e tamafio actual del hegocio, y pata un meéjor
desarrollo ‘empresatia; se .nos es necesario; la elaboracién de nuestras  normas y

-procedimientos contables, para el registro correcto de acuerdo a izna normativa contable.

Por wml ‘motivo agradeceriamos ‘nos envien, su ‘propuesia de servicios profesionales, :para

.deterivinar las condiciones dél trabajo v especificar los hionorarics del mistmo.

Atentamente,

Ry o 2

Lic. Estuardo Passarelli
Presidente del Consejo de Adminiszracién
‘Econo Import, §.A.

Previo a enviar la propuesta de servicios profesionales, la Contadora Publica y Auditora realiza
el estudio preliminar de la empresa referente a las Normas y Procedimientos Contables actuales
de la empresa, para tal efecto sostiene una reunion con el Lic. Estuardo Passarelli Riera
(Presidente del Consejo de Administracion), Lic. Alejandro Passarelli Riera (Gerente Financiero)

Licda. Rosa Maria Porras (Contadora General).
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4.1.1 Antecedentes

La erhpresa Econo Import es una empresa constituida con capital guatemalteco, administrada
bajo las leyes de la Republica de Guatemala como una Sociedad Anénima segun escritura
publica numero cincuenta y dos (52) de fecha uno de enero del dos mil. Su principal actividad es
la comercializacion de productos al detalle para la venta, compra e importacion de toda clase de

mercaderia licita en general en sus establecimientos e internet.

El 23 de octubre del afio dos mil, inicia operaciones la Empresa Representaciones Acma, S. A.
con el objeto de dedicarse a las ventas al detalle para tiendas bajo el concepto de “ 9.99 «, y

convertirse con el tiempo en una de las importadoras principales en el mercado.

El 1 de enero del 2009 hace cambio en su razén social ECONO IMPORT, S. A. pero su

nombre comercial ACMA permanece.

ACMA ROOSVELTH abre sus puertas inicialmente en la calzada roosevelt, municipio de
Mixco adjunto con sus oficinas administrativas para brindarles a sus clientes un excelente
servicio y asesoria en la compra de los productos.

Debido al éxito alcanzado, el 16 de abril del afio 2004, deciden abrir un MEGA ACMA
ZONA 14, ofreciendo una constante variaciéon e innovacioén de productos en otro punto de venta
de la ciudad.

Dada la falta de espacio por la demanda de importaciones, en septiembre del 2005 crearon la
BODEGA CENTRAL, en Utatlan I para unificar el almacenaje del inventario. Como anexo a
esta bodega se modifica un espacio fisico para la Tienda de liquidacién, la cual tiene corﬁo
objetivo vender todos los productos que tengan una existencia minima de veinte o productos que
tenga algun defecto pero que todavia tenga un valor recuperable.

ACMA XELA se convierte en el primer centro de distribucion fuera del area capitalina para los
clientes del occidente del pais, esta tienda apertura el 1 de diciembre 2007 posteriormente se
traslada el 1 de agosto 2009 a Condado Santa Maria.

El 1 de diciembre del 2011 apertura MEGA ACMA ATLANTICO ZONA 18 para cubrir la

demanda y la ubicacion de los clientes, en ruta hacia el Atlantico.
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En mayo del afio 2012 trasladan las oficinas administrativas y la bodega central a las nuevas
instalaciones propiedad de Econo Import, S.A. ubicada también en la ruta hacia el Atlantico las
cuales hasta el momento funcionan de manera permanente.

Debido a la competitividad de la economia moderna era esencial e importante que Econo
Import creara un sitio web para el crecimiento del negocio, ya que no era una eleccion sino mas
bien una accion obligatoria para fortalecer su posicion en el mercado de ventas al detalle, el cual
da inicio en el afio del 2013 para generar mas beneficios a sus clientes debido a que esto

reduciria sus costos de compra.
4.1.2 Situacion actual del departamento contable

El departamento contable estd integrado jerarquicamente por la gerencia general, gerencia
financiera y contabilidad. El departamento de contabilidad cuenta con una contadora general, una
asistente contable, dos auxiliares contables y un mensajero. Los colaboradores mencionados

realizan sus funciones segun las practicas diarias y la experiencia adquirida.

La contadora general es la responsable de la emision de los informes financieros solicitados por
la gerencia financiera y por la Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT-, ademas

debe supervisar el trabajo de los colaboradores del departamento.

El auxiliar contable I es el encargado del registro y contabilizacion de los ingresos de Econo
Import, S.A. mientras que el auxiliar contable II trabaja a cargo de los egresos de la empresa.
Ellos reciben el apoyo de la asistente de contabilidad. A pesar de las funciones asignadas a cada
colaborador, ellos mezclan sus actividades.

El mensajero es el encargado de entregar la correspondencia que se genera en contabilidad.
Ademas apoya al asistente contable en la gestion bancaria, tramites de diversa indole,

recoleccién de papeleria entre otros aspectos.

Se procede a realizar la evaluaciéon de la empresa respecto a las Normas y Procedimientos

Contables por medio de las técnicas del cuestionario, entrevista, observacion e inspeccion.
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4.1.3 Cuestionario de Control Interno

ECONO IMPORT, S.A.
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
AL 30 DE JUNIO 2014

RESPUESTA

No. DESCRIPCION SI| NO N/A
1| ¢Existe un departamento de contabilidad en laempresa? XL
2 | {Existe una estructura organizacional del departamento de contabilidad? X
3. | ¢Existe un documento que especifique las funciones de cada operacion contable? X
4 | ¢Existe un contador dependiente encargado de supervisar las operaciones contables? | X}
5 | ¢Enla empresa se utiliza un plan de cuentas? I D, S
6___|¢(Laempresa mueve mas de dos cuentas bancarias? | X
7| ¢Serealizan depositos bancarios diariamente por el ingreso percibido? X
8| iSe contabilizan los ingresos diariamente? I A0 SN O,
9___| .¢Se preparan mensualmente conciliaciones bancarias? X
10__| ¢La junta directiva revisa, mensualmente las conciliaciones bancarias de laempresa? ;| X |
11} ¢Existe un personal especifico para realizar las compras locales? I . SO R
12| ¢Son revisados los informes financieros por la junta directiva? X
13__|¢Considera que los estados financieros reflejan la realidad de la empresa? X
14} ¢La empresa esta debidamente registrada ante las autoridades fiscales del pais? R, I T
15 | ;Existe una cuenta de control para cada grupo de propiedad, planta y equipo? X

6 9

Resultado del control interno

Econo Import, S.A.

# Fortalezas

Debilidades




De acuerdo a la informacion recopilada y como quedo demostrado en la grafica se concluye que
la mayor debilidad de Econo Import, S.A. es el control interno; asimismo, se detecto la ausencia
de Normas y Procedimientos Contables que ayuden al registro y control de las actividades

contables que ejecutan sus colaboradores.

4.1.4 Informe de la Contadora Piblica y Auditora sobre las debilidades encontradas en el

control Interno de Econo Import, S.A.
A: Consejo de Administracidon

Nos permitimos presentarle el resultado del estudio efectuado a las Normas y Procedimientos
Contables vigentes durante el periodo del 01 de enero al 30 de junio 2014 en la empresa Econo

Import, S.A.

La administracién de la empresa, es responsable de establecer y mantener un sistema contable
apropiado. Para cumplir con esta responsabilidad la gerencia de la empresa Econo Import, S.A.
debe establecer los juicios para evaluar los beneficios y los costos relativos a la aplicacion de
Normas y Procedimientos Contables. Los objetivos de establecer dichos lineamientos son
suministrar una razonable, pero no absoluta seguridad que los activos estan protegidos contra
pérdidas por uso o disposiciones no autorizados, que las transacciones se ejecutan de
conformidad con autorizaciones de la gerencia de la empresa y se registran en forma adecuada
para permitir la preparacion de estados financieros de acuerdo con la observancia de las Normas
Internacionales de Informacion Financiera-NIIF- para Pequefias y Medianas Entidades
~PYMES-. Debido a limitaciones inherentes a cualquier estructura de control interno, errores e

irregularidades pueden ocurrir y no ser detectados.
En el presente informe se describen las situaciones encontradas en la revision e incluimos

nuestras recomendaciones, las cuales tienen como propésito fortalecer el sistema contable y de

control interno de la empresa Econo Import, S.A.
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Forma de organizacion

La estructura organizacional permite ofrecer con rapidez, eficiencia y calidad los informes que se
emiten; sin embargo, no hay una estructura dentro del departamento. No hay organigrama
plasmado en ninguna parte y por ningin medio. En ocasiones existen atrasos para cumplir con

los requerimientos, lo que obliga a extender las jornadas de trabajo o a recargar a ciertos puestos.
Segregacion de funciones

Los colaboradores no tienen detalladas y definidas sus atribuciones y responsabilidades. Esto
ocasiona duplicidad de esfuerzos y pérdida de tiempo. Por ejemplo la asistente de contabilidad
ingresa los proveedores al sistema para extender contrasefia de pago, traslada al auxiliar contable
para que realice el requerimiento de pago, luego la asistente emite el cheque segun
requerimiento, revisa la contadora general y luego son firmados por el gerente general y el

gerente financiero, se traslada a la asistente para que realice los pagos respectivos.
Manuales

No existe ningtn tipo de Manual de Normas y Procedimientos Contable donde puedan orientarse
los colaboradores y estandaricen sus actividades al momento de cumplir sus obligaciones. Cada
colaborador realiza sus registros contables seglin su propio criterio y conocimiento empirico esto
conlleva a una doble revisiéon de parte de la contadora general al momento de generar los

reportes financieros y generar ajustes innecesarios.
Plan de cuentas

Econo Import, S. A. no tienen una unificacion numérica ya que manejan dos nomenclaturas
contables por ejemplo: hacen requerimientos de pagos con una codificacién contable de 5
niveles; pero contabilizan con una nomenclatura de 4 niveles; por lo que no cuentan con una base
para la estructura y codificacion contable unificada estandarizada que cumpla con las Normas

Internacionales de Informacién Financiera — NIIF- para Pequefias y Medianas Entidades
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No existen politicas contables plasmadas en ninglin documento las cuales permiten uniformar la
preparacion y presentacion de los estados financieros asi como el buen desarrollo de las
actividades del departamento contable, seglin los lineamientos y objetivos establecidos por la

administracion de la empresa.
Ingresos

La mayoria de las ventas son canceladas por medio de depdsitos en efectivo a la cuenta
designada por la empresa, otra manera de cancelarlas son con tarjeta de crédito Visa o
Credomatic, las tarjetas son muy comunes para las compras en internet cuando los clientes
realizan las compras registran su tarjeta para pagar sus productos. La compaiiia emisora de las

tarjetas después le paga a Econo Import, S.A. el monto de la transaccion.

Las tarjetas de crédito le ofrecen al cliente de Econo Import, S.A. la comodidad de comprar sin
tener que pagar de inmediato en efectivo. De igual manera para la empresa detallista es un
beneficio porque no tienen que verificar la calificacion crediticia del cliente, pues la compafiia
emisora de la tarjeta ya lo ha hecho. Econo Import, S.A. no debe llevar registro de cuentas por
cobrar porque no tienen que cobrarles el dinero a los clientes. Por supuesto estos beneficios no
son gratuitos. Econo Import, S.A. recibe menos de 100% del valor nominal de la venta. La

compaifiia de la tarjeta de crédito cobra una comision del 3.5% de la venta.

Suponiendo que un cliente realizo una compra de Q 100.00 en Econo Import, S.A. y paga con

tarjeta; actualmente la empresa realiza el asiento contable de la siguiente manera:

Reembolso de venta | Q 94.89

Comisién (neta) Q 3.12

Iva crédito Q 0.38

Retencion Iva (15%) | Q 1.61

Venta (neta) Q89.28

Iva debito Q10.72
Total de factura Q 100.00 | Q 100.00
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En el detalle anterior podemos observar que de la compra realizada por el cliente de Q 100.00
Econo Import, S.A. solamente recibird un acreditamiento de Q 94.89 este valor incluye la
deduccion automadtica de descuento denominada “comision” la cual es equivalente al 3.5% del
total facturado para Econo Import, S.A. dando un valor de Q 3.50 la cual es facturada y
entregada a la empresa; asimismo de acuerdo al articulo 3 operadora de tarjetas de crédito o
debito del Decreto 20-2006 Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la Administracion
Tributaria la compafifa emisora de la tarjeta actuard como agente de retencién al Impuesto al
Valor Agregado en consecuencia estan obligados a retener a Econo Import, S.A. un quince por
ciento (15%) del impuesto incluido en el precio de venta, sobre el total expresado en el voucher

de compra.

La empresa emisora de la tarjeta reembolsara la facturacion a Econo Import, S.A. en un plazo de
veinticuatro (24) horas después de realizado el cierre electronico o de haberse presentado los

comprobantes de venta.

El control interno que se aplico a este rubro fue la inspeccion de cortes de caja y voucher anexos
que estan bajo la custodia del auxiliar contable de ingresos, donde se identifico como debilidad
que las personas encargadas de realizar los cierres electrénicos no lo hacen a diario, por lo tanto,
la casa emisora tampoco realiza los reembolso de estas ventas, sin embargo, todos los dias se
realizan ventas con pago de tarjetas de crédito, el auxiliar contable argumento que es un proceso
que es realizado siempre asi por lo que no observa ninguna debilidad sobre el control de ventas.

Esta debilidad sera fortalecida si el auxiliar contable en vez de supervisar solamente la papeleria
se cerciora que el cierre electrénico fue realizado a diario y depositado en la cuenta al dia
siguiente esto para fortalecer el control interno ya que los depdsitos son realizado a la cuenta

directamente.
Conciliaciones bancarias
Se realizan las conciliaciones bancarias en cualquier fecha del mes siguiente de operacion, a

solicitud verbal de la contadora general quien es la responsable de imprimir y distribuir los

estados de cuenta bancarios; las conciliaciones son realizadas por los auxiliares contables y
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supervisadas por la contadora, pero gerencia nunca inspecciona, ni solicita estos reportes, esto
nada ‘'mds provoca que los interesados desconozcan como se realizan los ingresos diarios y si
quedaron operaciones en circulacion mucho menos si la totalidad de los ingresos estdn siendo

depositados diariamente.
Cuentas por cobrar

Las ventas realizadas son totalmente al contado para lo cual gerencia nos informa que sobre este

rubro no tienen problemas de cobranza y no existe una cartera de créditos.
Compras

En la empresa de Econo Import, S.A. no existe una persona especificamente para realizar las
compras locales por lo que cada colaborador puede realizar pedidos a cualquier proveedor sin
ninguna restriccion, esto solamente induce a realizar requisiciones sin ninguna autorizacién ni

control no sabiendo que los insumos son utilizados para actividades de la empresa.

Las compras internacionales son realizadas por dos miembros del consejo de administracion que
viajan en busca de mercaderia novedosa que guarde los estandares econdémicos para poder

proveer a la empresa de producto nuevo y econémico.

Inventarios

Los inventarios de mercaderia son valuados al costo promedio ponderado. Los costos
comprenden el precio de adquisicion y otros costos en los que se haya incurrido para dar a las

existencias su condicion y ubicacidn actual.

La mercaderia que ingresa para la venta es recibida por la bodega central por medio de pélizas
de importacion estos son de diferentes proveedores internacionales, la mercaderia es inventariada

e ingresada al sistema la cual es distribuida en cada sucursal.
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El tratamiento de los faltantes de mercaderia son rebajados con un documento interno que
rebaja inventario llamado “merma” y para el deterioro de los productos gerencia nos informa

que estos los absorbe el costo de la mercaderia y son donados a una fundacion de nifios.

Se le notifica a gerencia que los faltantes de inventario deben de ser facturados al costo ya que
son un hecho generador del Impuesto al Valor Agregado segun el articulo 3 numeral 7 de esta
ley por lo que no debe de ser rebajado con un documento interno para no entrar en una
ilegalidad tributaria y arriesgarse a que la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-

les realice un ajuste al momento de una revision sobre este rubro.

Para la mercaderia deteriorada o dafiada cambia la figura porque ya se realiza una donacién
Econo Import, S.A. debe de extender una factura que corresponda al valor de la donacion, la
Fundacion de nifios debe de extender un “recibo por donacién” que soporte el impuesto que se
genere por este acto gravado para no pagar el monto del impuesto al valor agregado consignado
por dicho documento, con la salvedad que el recibo debe de estar autorizado por la

Superintendencia de Administracion Tributaria —-SAT-.

Las donaciones que puedan comprobarse fehacientemente podran ser deducibles hasta un
maximo permitido del cinco por ciento (5%) de la renta neta, ni de un maximo de quinientos mil
quetzales (Q 500,000.00) en cada periodo de liquidacion definitiva anual. Segun el articulo 21
del Decreto 10-2012.

El inventario esta desglosado en sesenta y cuatro (64) familias dentro de sus principales estan:
el area de audio, bafios, bebes, cabello, cocina, comida, cosméticos y salud, decoraciones,
electronica, empaque, ferreteria y jardineria, hogar, joyeria, libreria, mascotas, misceldneos,
navidefio, ofertas, quimicos, vehiculos, vestuario y accesorios; pero definitivamente su familia
mas grande y rotativa es la de juguetes ya que esta incluye juguetes de bebe, juguetes de nifia y
juguetes de nifio. La toma fisica de inventario se realiza selectivamente en el primer trimestre de
cada afio con reportes especializados las diferencias de inventario se realizan solamente en el

punto de venta con cambio de c6digos por los malos cobros.
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Cuentas por pagar

Econo Import, S.A. cuenta con muy pocos proveedores locales porque tanto su mercaderia para
la venta y sus insumos son importados, sin embargo, cuando entra en negociaciones con sus
proveedores locales pacta trabajar con treinta dias (30) de crédito para poder cancelar las
facturas; pero en la practica la empresa cancela antes del tiempo pactado emitiendo cada semana

un bloque de cheques cancelando las facturas ingresadas durante ese tiempo.
Estados financieros

La emision de estados financieros no se da segin los requerimientos de la gerencia. En ocasiones
es utilizada inicamente para determinar el pago de impuestos; lo que provoca que la gerencia no
tome decisiones correctas de manera oportuna. Por no tener un detalle de cada rubro presentado,
los accionistas tienden a solicitar integraciones de los rubros y esto genera més carga a los

colaboradores.
4.1.5 Analisis de la situaciéon actual del departamento contable

Es evidente la problematica que actualmente existe en el departamento contable de la empresa
Econo Import, S.A. segun detalle de los items anteriores. Cada debilidad listada repercute
significativamente en la informacion financiera que se desea comunicar y por ende en el buen
desarrollo de la actividad empresarial.

La evaluacidn realizada en la empresa dio como resultado la comprobacion de la hipdtesis
planteada en el plan de investigacion.

Debido a la falta de un manual de Normas y Procedimientos Contables en Econo Import, S.A. y
a la estandarizacion de procedimientos contables, no dispone de una herramienta que en forma
expresa contenga una estructura organica funcional del departamento de contabilidad, esto con el
unico objeto de optimizar las operaciones de una manera consistente, oportuna y confiable, lo

cual ayuda a la correcta toma de decisiones.
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Con una adecuada elaboracion de Normas y Procedimientos Contables la empresa Econo Import,

S.A. permitira:

v_ Sistematizar el proceso contable apropiadamente y
v Generar informacion contable oportuna y veraz que ayude a la toma de decisiones en la
empresa.
Por lo tanto, se determiné la necesidad de proponer una elaboracién de Normas y Procedimientos
Contables adecuada con el fin de dar una solucién a la problematica que enfrenta el
departamento de contabilidad de Econo Import, S.A. Es importante mencionar que al
implementar los modelos que se proponen, el proceso contable sera eficiente y se alcanzaran los

objetivos deseados.

4.1.6 .Propuesta

Para estandarizar las operaciones en la contabilidad de Econo Import, S.A. se propone un

Manual de Normas y Procedimientos Contables que incluye los objetivos, estructura
organizacional, instrucciones de uso, nomenclatura de flujograma (ANSI), politicas contables,
nomenclatura contable, ejemplos de jornalizacion, modelos de estados financieros, y por Gltimo
también se incluyen los principales procedimientos contables desarrollados en forma de
fluyjograma.

En vista de los antecedentes, la situacion actual del departamento, el andlisis realizado y las
propuestas a desarrollar, la Contadora Publica y Auditora envia la carta de propuesta de servicios

profesionales, la que es aceptada por el cliente.
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Consultores y auditores financieros

CARTA PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

Guatemala, 7 de julio 2014.

Licenciado

Estuardo Passarelli

Presidente del Consejo de Administracion
Econo Import, S.A.

Ciudad

Estimado Licenciado Passarelli:

De acuerdo a nuestra conversacion sostenida en dias pasados, por este medio estoy
agradeciéndole la oportunidad que me brinda de presentarle la propuesta de servicios
profesionales, para las elaboraciones de Normas y Procedimientos Contables adecuadas para

Econo Import, S.A. En atencién a ello, someto a su consideracion la misma.
Alcance del trabajo

El trabajo profesional consiste en la elaboracion de Normas y Procedimientos Contables

adecuada a la empresa, contenida en un Manual de Normas y Procedimientos Contables.
La presente propuesta no incluye los costos de asesoria en la implementacién Ginicamente nos

limitaremos al desarrollo del disefio y los beneficios que se obtendran al implementar

correctamente el disefio.
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Enfoque del trabajo

El enfoque de nuestro trabajo estd basado en la observancia de Normas Internacionales de
Informacién Financiera (NIIF) para Pequefias y Medianas Entidades (PYMES) en lo que sea
aplicable. Esta norma requiere que se cumplan los requisitos minimos para la estructuracion de

los estados financieros de la empresa.
Preparacion del trabajo a elaborar

El objetivo general de nuestro trabajo sera la elaboracion de Normas y Procedimientos Contables
para la Empresa Econo Import, S.A. del primer semestre terminado del afio 2014. En este caso,
se nos indica que no han contado con ningun otro documento, siendo por tanto éste el primer

documento escrito realizado a Econo Import, S.A.
Colaboracién

Requerimos de la colaboracion del personal involucrado en la operacion de la empresa, sobre
todo en el registro y generacion de los estados financieros e informacion complementaria, para
brindarnos informacién y en cuanto a participar activamente en las sesiones de trabajo para
discutir los puntos que sean necesarios. Requerimos también que se nos den todas las

integraciones que seran necesarios asi como los documentos que solicitemos.
Espacio y equipo
Para poder llevar en buena forma el trabajo propuesto, se hace necesario que se nos proporcione

un ambiente adecuado, seguro y debidamente equipado para que dos auditores, un supervisor y

un asesor puedan realizar el trabajo de campo ya mencionado en la presente propuesta.
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Tiempo y honorarios

El tiempo global para la ejecucion del trabajo especificado sera aproximadamente de ocho
semanas. Nuestros honorarios se basan en tarifas estandar por hora trabajada, y hemos estimado
en este caso honorarios profesionales, en veinticinco mil quetzales exactos (Q 25,000.00), los

cuales deberan ser cancelados contra presentacion de nuestras facturas de la siguiente manera:

60% al ser aceptada la presente propuesta e iniciar la primera etapa de nuestro trabajo de campo.
20% al momento de discutir los hallazgos relativos al control interno.
20% al momento de entregar el Manual de Normas y Procedimientos Contables de manera

definitiva.

El personal participante y la estimacion de tiempo es el siguiente:

Participantes Nombre Total horas

Socio Asesor Alexander Mijangos 10

Asistente Alan Cortez 190

Agradecemos la oportunidad que nos han brindado de presentar esta propuesta y poder prestar
nuestros servicios profesionales. Se es necesario aclarar o ampliar el contenido de la presente,

tendremos mucho gusto en discutirlo.

Atentamente

Clama Maria Jeaneth Reyes Mijangos
Contadora Publica y Auditora

Reyes & Asociados

Consultores y auditores financieros.
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Consultores y Auditores Financieros

CARTA DE ACEPTACION DE PROPUESTA POR PARTE DE LA ENTIDAD

Guatemala, 8 de julio de 2014

Sefiores

Reyes & Asociados

Consultores y Auditores Financieros
Presentes

Estimada Licda. Reyes
Reciba un cordial saludo con los mejores deseos de éxitos en sus actividades diarias.

Por medio de la presente hacemos de su conocimiento que el Consejo de Administracion ha
examinado las condiciones y cldusulas descritas en su carta de propuesta de servicios
profesionales. No tenemos ningin inconveniente al respecto, por lo que indicamos la aceptacion

de elaboracién de Normas y Procedimientos Contables adecuada a nuestra empresa.

Agradecemos presentarse a nuestras instalaciones para acordar dia y hora para iniciar el trabajo

de campo.
Esperamos de ustedes un excelente trabajo.

Atentamente

Lic. Estuardo Passarelli
Presidente del Consejo de Administracion
Econo Import, S.A.
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Consultores y auditores financieros

CARTA DE COMPROMISO DE SERVICIOS PROFESIONALES

Guatemala, 09 de julio 2014.-

Licenciado

Estuardo Passarelli

Presidente del Consejo de Administracion
Econo Import, S.A.

Ciudad.

Estimado Licenciado Passarelli:

Ustedes nos han solicitado la elaboracién de Normas y Procedimientos Contables por el primer
semestre terminado del 1 de enero al 30 de junio de 2014. Por medio de la presente tenemos el
agrado de confirmar nuestra aceptacion y nuestro entendimiento respecto a este compromiso.
Nuestro trabajo se efectuard basado en la observancia de las Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NIIF) para Pequefias y Medianas Empresas (PYMES) en lo que sea
aplicable.

Esperamos la cooperacion total de su personal y confiamos en que nos proporcionaran los
registros, documentacion y otra informacion que se requiera en relacion con nuestro trabajo.
Nuestros honorarios, que se facturaran a medida que avance el trabajo, se basan en el tiempo que
requieran las personas que se asignen al trabajo, mas desembolsos directos por gastos. Las cuotas
por hora individuales varian de acuerdo con el grado de responsabilidad involucrado y la
experiencia y habilidad que se requieran.

Esta carta sera efectiva para afios futuros a menos que se cancele, modifique, o se sustituya.
Favor de firmar y regresamos la copia adjunta de la presente, como indicacidén de que concuerda
con su entendimiento en cuanto a los acuerdos de nuestro trabajo.

Atentamente
N J

Clama Maria Jeaneth Reyes Mijangos
Contadora Piiblica y Auditora

Reyes & Asociados

Consultores y Auditores Financieros
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PLANIFICACION
ELABORACION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ECONO IMPORT, S.A.

Fechas Claves

Esta fase de ejecucion se realizard en las oficinas de la empresa, participando en la misma dos

auditor y un asistente bajo la supervision del gerente de auditoria y el socio de la firma.

Cierre fiscal: 31 de diciembre 2013.
Cierre a consultar: 30 de Junio 2014.
Fecha de inicio: 14 de julio 2014.
Entrega de informe: 31 de Agosto 2014.

Personal clave de la empresa

Gerente financiero Lic. Alejandro Passarelli
Auditor interno Lic. Efrain Ramirez
Contadora general Rosa Maria Porras
Objetivo

Nuestra firma ha sido nombrada por el consejo de administracion de la empresa “Econo Import,
S.A.” para la elaboraciéon de Normas y Procedimientos Contables para el primer semestre

terminado del 1 de enero al 30 de junio 2014.
Basados en la evaluacion de control interno y la observacion de la Norma Internacional de

Informacion Financiera (NIIF) para Pequefias y Medianas Empresas (PYMES) en lo que sea

aplicable en la formulacion de los procedimientos contables.
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Generalidades y operaciones

La empresa Econo Import, S.A. Su principal actividad es la comercializaciéon de productos al
detalle para la venta, compra e importacién de toda clase de mercaderia licita en general en sus

establecimientos e internet.

Preparacion de informes y discusion

La preparacion de los informes se llevard a cabo en nuestras oficinas y la discusion del trabajo

efectuado se hard en las oficinas de Econo Import, S.A.
Resultados de nuestro trabajo

Como resultado de las operaciones, donde incluiremos los procesos que pueden ser mejorados,
asi como todos los asuntos de mayor interés que llamen nuestra atencidén, proponiendo

recomendaciones para su solucion.
Control interno

La evaluacion de control interno se documentara por medio de un cuestionario de control interno
y narrativas, dicha evaluacion servira de base para determinar la naturaleza, alcance, evaluacion
y preparacion de los procedimientos, asimismo, para determinar las areas criticas y de riesgo

probable para Econo Import, S.A.
El conocimiento que tenemos de la empresa, formado a través de nuestras visitas preliminares y
la evaluacion realizada mediante la observacién y las entrevistas con los funcionarios, nos

indican que existe un alto grado de supervision.

No obstante lo anterior, estaremos atentos en el desarrollo de nuestro trabajo para detectar las

desviaciones al sistema de control interno que surjan para discutirlas con la gerencia.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
ECONO IMPORT, S.A.
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

9%@.;@@%@

Estuardo Passarelli Riera
Gerente General

APROBADO POR:

2L 2
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REVISADO POR:

Alejandro Passarelli Riera
Gerente Financiero

ELABORADO POR:

Reyes & Asociados
Consultores y Auditores Financieros
Asesoria Externa
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Empresa: Introduccion Paginas  1/73
ECONO IMPORT, S.A.
Asunto: Sustituye al de Fecha: /
Manual de normas y procedimientos NUEVO K
contables M
Fecha de emision: Vigencia: De todo a\' -~ " ’e""
31/08/14 1 ANO

1. INTRODUCCION

La actividad empresarial de Econo Import, S.A. Son las ventas al detalle por
internet; por lo que su principal activo es el inventario. Esta actividad genera

una serie de movimientos que se deben registrar y contabilizar.

El presente documento tiene como finalidad orientar a los colaboradores del
departamento contable a realizar sus labores diarias de registro y control de las

operaciones contables de una mejor manera.

En la elaboraciéon de Normas y Procedimientos Contables se establecen los
objetivos, instrucciones de uso del mismo manual, nomenclatura de flujograma
(ANSI), estructura organizacional, las politicas contables que deben ser de
conocimiento y uso obligatorio, el plan de cuentas estructurado de acuerdo a las
Normas Internacionales de Informacioén Financiera —NIIF- para las Pequefias y
Medianas Entidades (PYMES). Ademdas se describen las principales cuentas

contables, ejemplos de jornalizaciones, modelos de estados financieros.

Se incluyen en el ultimo apartado, los principales procedimientos contables en
forma descriptiva y por medio de flujogramas, los que se deben utilizar de guia y
respetar la secuencia cronologica de los pasos a seguir.

Ademas de sistematizar apropiadamente el proceso contable; el uso correcto del
manual garantiza a la empresa informacion financiera confiable, oportuna y

veraz, sobre la cual la gerencia pueda tomar decisiones importantes.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Clama Maria Reyes

Gerente general

Consejo de Administracion
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Empresa: Objetivos Paginas  2/73
ECONO IMPORT, S.A.

Asunto: Sustituye al de Fecha: -
Manual de normas y procedimientos NUEVO /
contables = '

Fécha de emision: Vigencia: De todo al mejor precio
31/08/14 1 ANO J \

2. OBJETIVOS

Los objetivos del siguiente manual son los siguientes:

1. Servir de guia a los colaboradores del area contable en el proceso contable, la
elaboracion y la emision de estados financieros, de acuerdo a las politicas y
procedimientos de la empresa.

2. Comunicar en forma escrita las politicas y procedimientos contables que deben
ser aplicados segln las actividades diarias que se presenten en el departamento
contable.

3. Estandarizar los registros contables y estados financieros.

4. Controlar y uniformar las rutinas de trabajo con un criterio establecido para cada
situacion, evitando asf la aplicacion del criterio individual.

5. Facilitar la capacitacion e induccion al personal de primer ingreso o al momento
de que algtn colaborador tenga que apoyar en un puesto ajeno al que ocupa.

6. Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo, aprovechando 6ptimamente €l
recurso humano sin necesidad de constantes repeticiones para la ejecucion del
trabajo, por lo tanto se aumenta la eficiencia del departamento de contabilidad.

7. Agilizar el proceso contable y obtener los informes oportunamente segun los

requerimientos de los interesados.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Clama Maria Reyes Gerente general ) Consejo de Administracion
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Empresa: Organigrama Paginas  3/73
ECONO IMPORT, S.A.
Asunto: Sustituye al de Fecha: /
Manual de normas y procedimientos NUEVO K
contables ==
Fecha de emisién: Vigencia: De todo ZW
31/08/14 1 ANO
3. ORGANIGRAMA

La organizacion staff vertical es la representacién grafica vertical de los o6rganos y
estructura del departamento contable. Se establecen niveles jerarquicos por medio de las

lineas de autoridad y responsabilidad en el departamento de la siguiente forma:

ECONO IMPORT, S.A.
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CONTADORA
GENERAL
ASISTENTE DE
CONTABILIDAD
ASISTENTE DE ASISTENTE DE
CONTABILIDAD I CONTABILIDAD 11
MENSAJERO
Fuente: Elaboracién propia.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Clama Maria Reyes Gerente general Consejo de Administracion
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Empresa: Instrucciones de Uso del Manual Paginas 4/73

ECONO IMPORT, S.A.

Asunto: Sustituye al de Fecha: /

Manual de normas y procedimientos NUEVO 2
contables —=ACMAS
Fecha de emision: Vigencia: Pe rodo a'\m"j‘" ‘"ec"’
31/08/14 1ANO

[a—

4. INSTRUCCIONES DE USO DEL MANUAL

El manual de normas y procedimientos contables debe ser utilizado tomando en

cuenta las siguientes instrucciones:

. El uso del presente documento es obligatorio para los colaboradores que integran en

el departamento de contabilidad.

Los libros contables que se utilizan son inventario, diario, mayor general, balances,
compras y ventas, los que deben estar al dia en forma computarizada. El atraso en la
impresion es tolerado hasta un méximo de dos meses.

Se debe usar para la contabilidad el sistema de partida doble, utilizando columnas del
debe y haber, cargo y abono respectivamente. Cargar una cuenta es la accién de
registrar una cantidad monetaria a una cuenta del lado del debe. Abonar una cuenta es
la accion de registrar una cantidad monetaria a una cuenta del lado del haber.

Las cuentas contables seran aumentadas y disminuidas segun la naturaleza del saldo;
pueden ser de saldo deudor o acreedor.

Los asientos contables se deben realizar diariamente o en el momento oportuno segin
los movimientos econémicos o de control que se den en la empresa.

Los estados financieros deben ser remitidos a la gerencia financiera el dia 5 de cada
mes. La antigiiedad de saldos de cuentas por pagar, debe ser emitida semanalmente y
entregada al contador general para que recomiende las acciones a seguir. Asi mismo,

los impuestos se deben de realizar en los tiempos que la ley determina.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Clama Maria Reyes

Gerente general

Consejo de Administracion
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Empresa: Instrucciones de Uso del Manual Paginas 5/73

ECONO IMPORT, S.A.

Asunto: Sustituye al de Fecha:

Manual de normas y procedimientos NUEVO / F
contable -=ACMAS&
Fecha de emision: Vigencia: pe fodo "’%
31/08/14 1 ANO

7. Las condiciones del departamento contable pueden variar segin las necesidades

que se presenten en la empresa,

la contadora

general debe evaluar

constantemente las modificaciones necesarias al presente manual. Si en alguna

evaluacion se determina que hay que cambiar o agregar alguna parte al manual

de normas y procedimientos contables, el encargado de crear los cambios es la

contadora general, el gerente financiero revisa los cambios sugeridos y el gerente

general debe aprobar las modificaciones.

8. La nomenclatura contable consta de una codificaciéon numérica decimal, porque

permite la integracion o desintegracion de cuentas, esta ordenada por 6 digitos y

4 niveles segtin el codigo numérico de cada cuenta y el nombre de la misma.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado‘ por:

Clama Maria Reyes

Gerente general

Consejo de Administracion
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Empresa: Politicas contables Paginas  6/73
ECONO IMPORT, S.A.
Asunto: Sustituye al de Fecha:

&

—

Manual de normas y procedimientos NUEVO
contables

Fecha de emisién: Vigencia:
31/08/14 1ANO

De todo al mejor preclo'

4. POLITICAS CONTABLES

~ Las politicas siguientes son las normas de caréacter general que orienta la actuacion
de los integrantes del departamento de contabilidad.
A continuacion se describen las principales politicas contables observando las
Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) para Pequefias y
Medianas Entidades (PYMES) aplicables para la Empresa Econo Import, S.A.
con el fin de proveer un marco de referencia para el registro de las operaciones de

‘la empresa.

Periodo contable

El periodo contable y fiscal de la empresa Econo Import, S.A. inicia el 01 de enero
de un afio y finaliza el 31 de diciembre del mismo afio la empresa realiza cierres

trimestrales.
2. Unidad monetaria

Los registros contables de la Empresa Econo Import, S.A. Son llevados en

quetzales (Q) moneda nacional de la Republica de Guatemala.

3. Base de presentaciéon
Los estados financieros de la Empresa Econo Import, S.A. son preparados en
todos sus aspectos importantes de acuerdo con las Normas Internacionales de

Informacién Financiera (NIIF) para Pequefias y Medianas Entidades —PYMES-.
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4. El registro de sus operaciones son base del sistema de acumulacién o devengo

que significa que las partidas se reconocen como activos, pasivos, patrimonio

neto, ingresos y gastos cuando ocurren (y no cuando se recibe o paga dinero u

otro equivalente al efectivo), asimismo se registran en los libros contables y se

informa sobre ellos en los estados financieros de los periodos con los cuales se

relacionan.

5. Efectivo y equivalentes del efectivo

La empresa considera como efectivo y equivalentes al efectivo, lo disponible en
caja y bancos, asi como las inversiones a corto plazo o a la vista y otros valores de
alta liquidez con vencimientos realizables menores a noventa dias los cuales
deben ser facilmente convertibles en importes determinados de efectivo, estando
sujetos a un riesgo poco significativo de cambios en su valor.

6. Inventarios

Los inventarios de mercaderias se registran al costo. Los costos comprenden el
precio de adquisicion y los gastos de importacién en los que se haya incurrido
para dar a las existencias su condicién y ubicacion actual. Por ser inventarios
intercambiables el costo se determina utilizando la férmula de costo promedio
ponderado. |

7. Propiedades, planta y equipo

El registro contable de las propiedades, planta y equipo se realiza al costo de
adquisicion, incluyendo aquellos desembolsos atribuibles directamente a la
adquisicion del activo, las adiciones que prolonguen la vida util se capitalizan
mientas que las reparaciones y mantenimiento se cargaran al resultado del
periodo contable. Se consideran activos fijos todos aquellos bienes que superen

el valor de Q 5,000.00 los bienes menores de dicha cantidad se consideran gasto.
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8. Depreciaciones
La actual legislacion fiscal (Decreto 10-2012) nos refiere ciertas reglas
generales para que las depreciaciones de activos fijos sean deducibles para el
calculo del Impuesto Sobre la Renta, estas son las siguientes:
» Que los activos fijos deben ser propiedad de Econo Import, S.A.
» Que sean utilizados en las actividades lucrativas que generen ingresos
gravados.
» Que las depreciaciones y amortizaciones se realicen por los porcentajes
establecidos en la ley.
La base de calculo de las depreciaciones se hara sobre el costo de adquisiciéon mas
los gastos incurridos por motivos de la compra, instalacion y montaje de los
bienes y otros equivalentes hasta poner los activos en condiciones de ser
utilizados, el costo de revaluacion y el costo de las mejoras incorporadas con
caracter permanente que prolongan su vida util.

Se calculan por el método de linea recta. Utilizando los siguientes porcentajes:

Inmuebles 5%
Mobiliario y equipo 20%
Equipo de Computacion 33.33%
Vehiculos de distribucion 20%

En el caso de los inmuebles, se calculard la depreciacion tomando en cuenta el
valor més reciente y el que sea mayor entre lo registrado en la matricula fiscal o
en el catastro municipal, no se admite la depreciacion sobre el valor de la tierra,
solamente del edificio. Cuando no se precise el valor del edificio y mejoras, se
presume que el 30% del valor correspondera al terreno y el 70% restante al

edificio.
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9. Amortizaciones
Para las amortizaciones de activos intangibles la base de calculo serd el costo de
adquisicion, deben deducirse por el método de amortizacion de linea recta, en un
periodo no menor de cinco (5) afios para el efecto se utilizara un porcentaje del
20%. A excepcion de los derechos de llave, cuyo periodo minimo de
amortizacion es de diez (10) afios, en cuotas anuales, sucesivas e iguales
utilizando un porcentaje del 10%.

10. Deterioro de activos
El valor en libros de los activos de la empresa es revisado en cada fecha de
balance a efecto de determinar si existe algun indicio de deterioro. Si existiera
algin indicio, se estima el monto recuperable del activo. La pérdida por
deterioro se reconoce cuando el monto en libros de tal activo excede su monto
recuperable; tal pérdida se reconoce en el estado de resultados para aquellos
activos registrados al costo, y se reconoce como una disminucién en el superavit
por revalorizacion para los activos ajustados a su valor estimado de mercado.

11. Dividendos
Los dividendos para los accionistas seran distribuidos segiin lo indique el punto
de acta de la asamblea de accionistas. El pago se hace efectivo durante el mes de
abril de cada afio y se calcula en funcién de las acciones ordinarias que posee
cada accionista.

12. Prestaciones laborales

Las prestaciones laborales son aquellas que por derecho le pertenecen al

trabajador. Econo Import, S.A. cumple con las siguientes disposiciones legales:
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Bono 14 (Decreto 42-92)

Este da derecho al trabajador a devengar un sueldo de base anual, siempre y
cuando su relacion laboral tenga cumplidos 12 meses laborados entre las fechas
del 01 de julio al 30 de de junio del siguiente afio, caso contrario, el calculo se

haria de forma proporcional.
Aguinaldo (Decreto 76-78)

Dicha prestacion tiene por objeto sufragar los gastos de final de afio o fiestas
navidefias, las fechas que cubre esta prestacion estan entre el 01 de diciembre al
30 de noviembre del siguiente afio, de igual manera si un trabajador solo ha
trabajado una fraccion de ése tiempo, se le pagard de forma proporcional sobre
su sueldo base.

Vacaciones Decreto 1441

De acuerdo al articulo 130 del Cobdigo de Trabajo de la Republica de
Guatemala, cada trabajador tiene derecho a gozar 15 dias habiles de vacaciones
por un periodo de un afio laborado consecutivo en Econo Import, S.A.
Asimismo, tiene derecho a una compensacidén por vacaciones proporcional si
existe rescision antes de completar un afio de servicio. El trabajador deber4 tener
un minimo de 150 dias trabajados en el afio para tener el derecho de vacaciones
en los siguientes 60 dias de haber cumplido el afio. Las vacaciones no son
compensables en dinero, salvo cuando el trabajador no las haya disfrutado, y se
le deba de compensar en dinero; para este procedimiento se debe promediar el

salario ordinario y extraordinario en los tltimos tres meses.
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Se establece en el articulo 82 del Cédigo de Trabajo que si el contrato de trabajo
por tiempo indeterminado concluye una vez transcurrido el periodo de prueba,

por razon de despido injustificado del trabajador, por incapacidad o inhabilidad,
por fallecimiento. Econo Import, S.A. debe pagar a éste una indemnizacién por
tiempo servido equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios
continuos y si los servicios no alcanzan un afio, en forma proporcional al plazo
trabajado. Para los efectos del cobmputo de servicios continuos, se debe tomar en
cuenta la fecha en que se habia iniciado la relacion de trabajo, cualquiera que

ésta sea.

La integracion del porcentaje de esta prestacion es de la siguiente manera:

Concepto Valor

Un sueldo anual o proporcional 0.08333333
12ava. parte del Aguinaldo 0.00694444
12ava parte de Bono 14 0.00694444
Total porcentaje Indemnizacion 0.09722222

13. Impilesto sobre la Renta
Econo Import, S. A. es un contribuyente inscrito bajo el Régimen Sobre las
Utilidades de Actividades Lucrativas y debe de realizar pagos trimestrales
efectuando cierres contables parciales al vencimiento de cada trimestre. Su tipo
impositivo segun el articulo 36 de la Ley de Actualizacién Tributaria es del 25%
sobre la base imponible determinada. La cual se calcula de la siguiente manera:
Renta imponible = renta bruta — rentas exentas — costos y gastos deducibles +

costos y gastos para la generacion de rentas exentas.
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14. Transacciones en moneda extranjera

Las transacciones en moneda extranjera se contabilizan a su equivalente en la
moneda local utilizando la tasa de cambio vigente en el mercado bancario de divisas
en el momento en que se realiza la operacion. Los saldos se expresan a los tipos de

cambio vigentes a la fecha de los estados financieros.
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6. NOMENCLATURA CONTABLE

La nomenclatura es la lista de cuentas contables codificadas que deben ser
utilizadas por los colaboradores para registrar las transacciones que afectan la

contabilidad de la empresa.

Por la naturaleza de la cuenta se entenderd la D saldo deudor y A saldo acreedor.

CODIGO DESCRIPCION

1 ACTIVOS D X
11 ACTIVOS CORRIENTES D X
1101 CAJA D X
110101 CAJA CHICA D X
1102 BANCOS D X
110201 BAM EGRESOS ECONO IMPORT, S.A. D X
110202 BAM INGRESOS WEB COMERCIAL D X
110203 BAC INGRESOS TARJETAS DE CREDITO D X
12 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR D X
1201 TARJETAS DE CREDITO D X
120101 TARJETA DE CREDITO VISA D X
120102 TARJETA DE CREDITO CREDOMATIC D X
120103 CHEQUES RECHAZADOS D X
1202 CUENTAS POR LIQUIDAR D X
120201 ANTICIPO A SUELDO D X
120202 ANTICIPO A PROVEEDORES D X
120203 DEUDORES VARIOS D X
1203 IMPUESTOS POR COBRAR D X
120301 CREDITO FISCAL D X
1204 INVENTARIO DE MERCADERIA D X
120401 INVENTARIO DE MERCADERIA D X
1205 MERCADERIA EN TRANSITO D X
120501 MERCADERIA EN TRANSITO D X
13 ACTIVO NO CORRIENTE D X
1301 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO D X
130101 MOBILIARIO Y EQUIPO D X
130102 EQUIPO DE COMPUTO D X
130103 VEHICULOS D X
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CODIGO DLESCRIPCION TIPO

14 ACTIVOS INTANGIBLES D X
1401 ACTIVOS INTANGIBLES D X
140101  GASTOS DE INSTALACION D X
2 PASIVOS A X
21 PASIVOS CORRIENTES A X
2101 CUENTAS POR PAGAR A X
210101 CUENTAS POR PAGAR A X
210102 COMISIONES POR PAGAR A X
210103  SUELDOS POR PAGAR A X
2102 PROVEEDORES A X
210201 PROVEEDORES LOCALES A X
210202 PROVEEDORES DEL EXTERIOR A X
2103 IMPUESTOS POR PAGAR A X
210301 DEBITO FISCAL A X
2104 PROVISIONES LABORALES A X
210401 PROVISIONES LABORALES A X

2105 PAGOS POR DESCUENTO DE NOMINA A X

210501 PAGOS POR DESCUENTO DE NOMINA A X
2106 ACREEDORES A X
210601 ACREEDORES A X
2107 INTERESES POR PAGAR A X
210701 INTERESES POR PAGAR A X
2108 ANTICIPOS POR PAGAR A X
210801  ANTICIPOS POR PAGAR A X
22 PASIVOS NO CORRIENTES A X
2201 PRESTAMOS BANCARIOS A X
220101 PRESTAMOS BANCARIOS GTC A X
2202 PRESTACIONES LABORALES A X
220201 AGUINALDO A X
220202 BONO 14 A X
220203 VACACIONES A X
220204 INDEMNIZACION A X
23 DEPRECIACIONES ACUMULADAS A X
2301 DEPRECIACIONES ACUMULADAS A X
230101 DEP. ACUM MOBILIARIO Y EQUIPO A X
230102 DEP. ACUM EQUIPO DE COMPUTO A X
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DESCRIPCION
230103 DEP. ACUM VEHICULOS A
2302 AMORTIZACIONES ACUMULADAS A X
230201 INSTALACION A x
3 PATRIMONIO A X
31 CAPITAL RESERVA'Y GANANCIA A X
3101 CAPITAL AUTORIZADO A X
310101 CAPITAL AUTORIZADO A X
310102 l())j\XGPIATDAé AUTORIZADO SUSCRITO Y A <
310103 ACCIONES POR SUSCRIBIR A X
3102 ) RESERVA LEGAL A X
310201 RESERVA LEGAL A X
3103 UTILIDADES ACUMULADAS A X
310301 RESULTADO EJERCICIO A X
310399 PERDIDAS Y GANANCIAS A X
3104 APORTES A FUTURAS A
CAPITALIZACIONES X
310401 éigf?;i?;ﬁlas SOCIOS POR A <
310402 APORTACIONES POR CAPITALIZAR A X
4 INGRESOS DE ACTIVIDADES A
ORDINARIAS X
41 VENTAS DE MERCADERIA A X
4101 VENTAS POR INTERNET A X
410101 VENTAS CONTADO A X
410102 VENTAS OTROS CONCEPTOS A X
410103 Is)gglgélé(é;?%\fss Y DESCUENTOS A X
5 COSTOS Y GASTOS D X
51 COSTOS DE VENTAS D X
5101 COSTOS DE VENTAS D X
510101 COSTOS DE VENTAS D X
so  DENIARO NICIALDE SN
52 COMPRAS D X
5201 COMPRAS D X
520101 COMPRAS LOCALES D X
520102 COMPRAS DEL EXTERIOR D X
53 GASTOS SOBRE COMPRAS D X
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CODIGO
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X

5301 GASTOS SOBRE COMPRAS D
530101 DERECHOS ADUANALES D X
530102 FLETES DEL EXTERIOR D X
530103 GASTOS DE IMPORTACION D X
530104 FLETES LOCALES D X
530105 REPARACION DE MERCANCIA P VENTA D X
530106 OTROS D X
54 DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE COMPRAS D X
5401 DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE COMPRAS D X
540101 DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE COMPRAS D X
55 INVENTARIO FINAL DE MERCADERIA D X
5501 INVENTARIO FINAL DE MERCADERIA D X
550101 INVENTARIO FINAL DE MERCADERIA D X
6 GASTOS DE OPERACION D X
61 GASTOS DE VENTAS D X
6101 SUELDO Y PRESTACIONES D X
610101 SUELDO ORDINARIOS D X
610102 SUELDO EXTRAORDINARIO D X
610103 COMISIONES SOBRE VENTAS D X
610104 BONIFICACION INCENTIVO D X
610105 PRESTACIONES LABORALES D X
610106 CUOTAS PATRONALES D X
610107 ATENCIONES AL PERSONAL D X
610108 ATENCION AL CLIENTE D X
610109 COMBUSTIBLE Y LUBRICANTE D X
610110 CUOTAS Y SUSCRIPTORES D X
610111 DEPRECIACIONES D X
610112 AMORTIZACIONES D X
610113 DONACIONES Y CONTRIBUCIONES D X
610114 FLETES Y ACARREOS D. X
610115 GASTOS DE INSTALACION Y ORGANIZACION D X
610116 GASTOS DE REPRESENTACION D X
610117 GASTOS DE VIAJE D X
610118 HONORARIOS PROFESIONALES D X
610119 IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES D X
610120 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE ACTIVOS D X
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Clama Maria Reyes

Gerente general

Consejo de Administracion

75




Empresa: Nomenclatura contable Paginas 17/73

ECONO IMPORT, S.A.

Asunto: Sustituye al de Fecha: /

Manual de normas y procedimientos NUEVO K
contables = ACMAS
Fecha de emision: Vigencia: be todo a\' il ‘""”
31/08/14 1ANO

DESCRIPCION s s Lo
X

610121 MATERIALES Y SUMINISTROS D
610122 UTILES Y ENSERES D X
610123 PUBLICIDAD Y PROMOCIONES D X
610124 SERVICIOS GENERALES D X
7 PRODUCTOS FINANCIEROS Y OTROS INGRESOS D
71 OTROS INGRESOS D X
7101 INTERESES GANADOS Y DIFERENCIAL CAMBIARIO D X
710101 INTERESES PRESTAMOS BANCARIOS D X
710102 DIFERENCIAL CAMBIARIO D X
7102 OTROS INGRESOS D X
710201 INDEMNIZACIONES DE SEGURO D X
710202 GANANCIA EN VENTA DE ACTIVOS D X
8 OTROS GASTOS Y EGRESOS FINANCIEROS A
81 GASTOS FINANCIEROS A X
8101 INTERESES PAGADOS A X
810101 INTERESES A X
810102 COMISIONES BANCARIAS A X
810103 DIFERENCIAL CAMBIARIO A X
82 OTROS GASTOS A X
8201 PERDIDA EN VENTA DE ACTIVOS FLJOS A X
820101 PERDIDA EN VENTA DE ACTIVOS FIJOS A X
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7. DESCRIPCION DE CUENTAS

En la descripcion de cuentas da a conocer la definicion de los principales
términos contables utilizados. Ademas, la naturaleza del saldo de las cuentas y el
momento cuando corresponde un abono o cargo segin las operaciones que

acontezcan en la empresa.

1 ACTIVO

Es el conjunto de bienes tangibles o intangibles propiedad de Econo Import, S.A.
que representan un valor econémico para la empresa. Los bienes tangibles son
bienes susceptibles a los sentidos y los intangibles son derechos adquiridos. El
activo es clasificado como activo corriente y no corriente. Las cuentas que
integran el activo segin su naturaleza poseen saldo deudor, excepto las cuentas
que son reguladoras.

11 ACITYOS CORRIENTES

Los activos corrientes son los bienes y derechos propiedad de la empresa que su
existencia es igual o0 menor a un periodo contable. Son ficilmente realizables o
convertidos en efectivo.

11. CAJA

Corresponde al dinero en efectivo que posee la empresa de forma inmediata,
necesaria para el giro normal de operaciones. En las cuentas de este rubro se
registran las entradas y salidas de efectivo que se carga con el monto recibido en
efectivo o cheques o por el saldo acumulado del periodo anterior. Se abona con el

traslado de fondos efectuado al banco correspondiente.
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110101 CAJA CHICA

Controla los fondos destinados a atender las erogaciones menores de Q 500.00
cuyo origen requiere un pago inmediato, se carga con el monto autorizado de Q
1,500.00 que sera el fondo de caja chica o por los saldos acumulados del periodo
anterior. Asimismo se abona con el cierre del fondo. Cuando sea necesario
liquidar los gastos incurridos a través del fondo, se cargaran directamente las
cuentas de gasto que correspondan, sin afecta las cuenta de caja chica. La caja
chica se liquida cada dia lunes sin excepcion.

1102 BANCOS

Registra y controla los ingresos y egresos de dinero de las cuentas de depositos
monetarios que tiene la empresa.

110201 BAM EGRESOS ECONO IMPORT, S.A.

Esta es la cuenta de depdsitos monetarios que sufraga todos los costos y gastos en
que la empresa incurre. Se carga con las transferencias recibidas de las otras
cuentas bancarias, por notas de crédito emitidas por el banco, por cheques
anulados en fecha posterior a su registro, por los préstamos obtenidos de las
instituciones de crédito, por los intereses acreditados por el banco, por el saldo
acumulado del periodo anterior. Se abona por el importe de cheques emitidos,
por comisiones bancarias, notas de debito por pagos de préstamos otorgados a la
empresa, pago de planilla, cheques rechazados, emisién de chequeras, entre otros.
110202 BAM INGRESOS WEB COMERCIAL

Registra y controla los ingresos de dinero por las ventas realizadas en internet, se
carga con los depositos monetarios que los clientes efectian directamente a la
cuenta que puede ser efectivo o cheques de moneda local, y se abona con las

transferencias a la cuenta de egresos.
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110203 BAC INGRESOS TARJETAS

Registra y controla los ingresos de dinero por las ventas realizadas en internet
canceladas con tarjetas de crédito, se carga con las notas de crédito que realiza el
banco directamente a la cuenta, se abona con las transferencias realizadas a la
cuenta de egresos.

12 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

Las cuentas de este rubro registran el importe por cobrar de tarjetas de crédito que
quedaron en circulacion al terminar el mes; cheques rechazados por el banco,
anticipo a sueldos y proveedores, los faltantes de caja o deudores varios qﬁe
dieron origen a esta cuenta.

1201 TARJETA DE CREDITO VISA

En este rubro se contabiliza los voucher que quedaron pendientes de cobrar a la
casa emisora de la tarjeta o en circulacion. Se abona con los voucher firmados por
los clientes y se carga cuando la nota de crédito ya fue emitida por el banco. Esta
misma operacion es igual al 1202 solo que con Credomatic.

120102 CHEQUES RECHAZADOS

En esta cuenta se registran las notas de debito que el banco realiza por los
cheques rechazados de algin cliente que realizo el depdsito directamente a la
cuenta.

1202 CUENTAS POR LIQUIDAR

La cuenta por liquidar registra todo aquello que esta pendiente de una base de
documentos comprobatorios originales, tales como: facturas, recibos, y noéminas,

los cuales deberan cumplir con los requisitos fiscales y administrativos.
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120201 ANTICIPO A SUELDO

Son los salarios atn no devengados, por trabajo futuro atin no realizado, en las que
no so6lo se anticipa a la fecha de pago. El anticipo no se liquida, sino se compensa
con el trabajo realizado posteriormente, este no podra ser mayor de Q 500.00 se
carga con el cheque emitido al colaborador y se abona con el descuento realizado
en la planilla, se abona también con el saldo anterior.

120202 ANTICIPO A PROVEEDORES

En este rubro se registran los anticipos registrados a proveedores locales o del
exterior por compra de mercaderias que aun no han sido liquidados con el soporte
correspondiente. Se carga por los anticipos otorgados a proveedores por compra
de mercaderias, por los ajustes de diferencial cambiario y por el saldo acumulado
del periodo anterior. Se abona por las liquidaciones de los anticipos otorgados con
la documentacidn correspondiente y por los ajustes de diferencial cambiario.
120203 DEUDORES VARIOS

Las cuentas de este rubro registran el importe por cobrar de proveedores locales o
extranjeros, funcionarios y empleados, deudas respaldadas con titulos de crédito a
favor de la empresa, se registra el valor de los impuestos pagados por anticipado
que estan pendientes de regularizar, también identifica el valor de las estimaciones
para cuentas incobrables. Se carga por el saldo acumulado del periodo anterior,
por los saldos de documentos de terceras personas a favor de la empresa y por los

ajustes de diferencial cambiario.
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120301 CREDITO FISCAL

El crédito fiscal es la suma del impuesto cargado a Econo Import, S.A. por las
operaciones de importacion o adquisicion de bienes y la utilizacion de servicios,
se reconocerda como crédito fiscal cuando los mismos estén directamente
vinculados a la comercializacion de productos o el giro habitual de la empresa. El
crédito fiscal no integrara el costo de adquisicion de los mismos para los efectos
de la depreciacion anual en el régimen del Impuesto Sobre la Renta. Y como
resultado de la compensacion entre créditos y débitos de Econo Import, S.A. se
producirda una devoluciéon de los saldos pendientes del crédito fiscal por las
operaciones de realizadas o un saldo a favor de la Superintendencia de

Administracion Tributaria.

120401 INVENTARIO DE MERCADERIA

Registran los bienes tangibles que la empresa posee para el funcionamiento y
ejecucion de las operaciones del giro normal. En las cuentas de este rubro se
registra el valor de las compras de mercaderias disponibles en bodegas para la
venta directa a terceros. Dentro de esta clasificaciébn encontramos las
siguientes cuentas: mercaderias e inventario en transito. Se carga con las
compras efectuadas de mercaderia para vender, con el saldo acumulado del
periodo anterior, y con las compras o anticipos efectuadas pendientes de
ingreso fisico a la bodega. Se abona las ventas efectuadas durante el periodo
contable, con las muestras otorgadas a clientes, con las ventas a empleados, con
los autoconsumos de los departamentos, con los ajustes por faltantes de
inventario, al efectuar inventarios fisicos con la correspondiente autorizacion,

con el ingreso de la mercaderia a bodega con sus respectivos documentos de

respaldo.
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13 ACTIVO NO CORRIENTE

Esta conformado por un grupo de cuentas que representan los bienes que ha
adquirido la empresa para su servicio y que son de larga duracion, los mismos no
son para la venta.

1301 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Conforma los activos que por su origen sufren desgaste o depreciacion por el uso
al que son sometidos.

130101 MOBILIARIO Y EQUIPO

Se considera mobiliario y equipo a todos los escritorios, las sillas, las mesas, los
libreros, mostradores, vitrinas, fotocopiadoras, muebles de caja, estanterias,
exhibidores, tablones, entre otros muebles mas que puedan ser propiedad de
Econo Import, S. A. y que sufran un desgaste o deterioro con el uso frecuente.

130102 EQUIPO DE COMPUTACION

Se considera equipo de computacién todo aquel dispositivo, aparato, mecanismo,
unidad computacional como las pantallas LCD, pantallas plasma, CPU,
impresoras de matriz, impresoras laser, mouse, scanner de documentos, scanner
de etiquetas de precios, las etiquetadoras térmicas, las laptop para uso de la
empresa, las bocinas de los equipos de computacién, las camaras, los servidores,
discos duros, las memorias USB, las memorias internas extras para ampliar la
capacidad del equipo. El software de contabilidad cuenta con los médulos de:
cuentas por pagar, bancos, ventas, inventario, ndéminas existiendo una
combinacion de ambas desarrolladas por un tercero con adecuaciones y
necesidades de la empresa. Este se carga con la compra de licencias del software,
también cuando se modifica 0 adquiere un modulo y se abona cuando se realiza

un cambio de sistema y este ya no sera util para Econo Import, S.A.
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130103 VEHICULOS

Estos vehiculos son de entrega o reparto de mercaderia que transportan toda la
mercaderia de bodega central a las distintas tiendas entre las cuales estan los
camiones, paneles y montacargas, representa el precio de costo del vehiculo de

reparto y son propiedad de Econo Import, S.A.

14 ACTIVOS INTANGIBLES

Registra los activos identificables, de caracter no monetario y sin apariencia fisica, se
tiene una cuenta en la contabilidad porque posee la capacidad de generar beneficios
econdmicos futuros que pueden ser controlados por Econo Import, S.A. estos pueden ser
cualquier simbolo, siglas, palabras, nimeros o ilustraciones, disefiadas para uso exclusivo
de los productos que comercializa la empresa; se carga con el primer importe que
representa el precio de costos pagado al desarrollar una marca, por el saldo acumulado

del periodo anterior. Se abona con el valor de la venta.
140101 GASTOS DE INSTALACION

Son las erogaciones realizadas para la puesta en funcionamiento de la empresa.
Todos los gastos que se hacen para acondicionar las instalaciones a las
necesidades de la empresa, asi como para darle al mismo cierta comodidad y
presentacion. La cuenta de gastos de instalacién aumenta por cada uno de los
gastos que se hagan para acondicionar el departamento y disminuye por la parte

proporcional que se vayan amortizando por el transcurso del tiempo.
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2 PASIVOS

Comprende todas las obligaciones contraidas por la empresa, que seran
canceladas en dinero, bienes o servicios. Estda conformado por las obligaciones
financieras tales como: proveedores, cuentas por pagar, impuestos, obligaciones
laborales, provisiones. Las cuentas que integran el pasivo segun su naturaleza
poseen saldo acreedor.

21 PASIVOS CORRIENTES

Son las obligaciones que tendran que ser liquidadas con los recursos existentes en
el activo corriente a menos de un afio de la adquisicion de mercaderia o prestacion
de servicios.

2101 CUENTAS POR PAGAR Y DOCUMENTOS POR PAGAR

Surgen por operaciones de compra de bienes materiales, compra de mercaderia,
servicios recibidos, gastos incurridos, adquisiciéon de activos fijos, son pagaderas a
menos de doce meses se cargan con la entrega de la factura y el valor de la misma,
se abona cuando la factura es cancelada.

210102 COMISIONES POR PAGAR

Este rubro se genera por el porcentaje de comision sobre ventas que se les da a los
colaboradores del departamento de ventas sobre el monto total mensual de ventas
que realizaron. Se carga con el porcentaje y se abona con la nota de debito de la
planilla de comisiones sobre ventas.

210103 SUELDOS POR PAGAR

Se refiere al esfuerzo humano necesario para generar las operaciones de la
empresa este esfuerzo debe de ser reenumerado por Econo Import, S.A. se carga

con los dias trabajados por el colaborador y se abona con la nota de debito

bancaria.
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2102 PROVEEDORES

Registra las obligaciones pendientes de pago por mercaderias suministradas
debidamente recibidas, servicios prestados por los proveedores, de acuerdo con
los convenios o contratos suscritos, asi como los gastos de transportacion y otros
derivados de la manipulacién de las mercaderias, estos pueden ser proveedores
locales o extranjeros. Se carga por el importe de los pagos parciales o totales a
cuenta o liquidacion de los titulos de crédito o del adeudo con proveedores, por el
importe de las devoluciones y rebajas sobre compras de mercaderias de
mercaderias a crédito, por notas de crédito recibidas de proveedores y por ajustes
de diferencial cambiario. Se abona por el importe de compras que representa la
obligacién de las empresas de pagar o sus proveedores por las compras de
mercaderias a crédito, por el saldo acumulado del periodo anterior, por notas de

debito recibidas de proveedores, por ajustes de diferencial cambiario.

2103 DEBITO FISCAL

Es la suma del impuesto cargado por Econo Import, S.A. en las operaciones de
ventas realizadas en el periodo impositivo respectivo por pagar. En las cuentas de
este rubro se registra la base del impuesto del 12% sobre las ventas realizadas que
es el impuesto que fija la ley con caracter general y obligatorio a cargo de las
‘personas juridicas para contribuir con los gastos publicos. Se carga por el importe
de los pagos parciales o totales a impuestos fijados y se abona por los importes
determinados segiin la base impositiva del impuesto o contribucién por pagar y

por el saldo acumulado del periodo anterior.
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210401 PROVISIONES LABORALES

Son los beneficios renumerados fijados en la ley que se otorga a los empleados de
la empresa. Dentro de este rubro se crearon las cuentas de: bono 14, aguinaldo,
vacaciones e indemnizacion. Se carga por el importe de los pagos parciales o
totales por concepto de prestaciones laborales y se abona por los montos
determinados por pagar a los empleados y funcionarios de la empresa en los

diferentes conceptos que se manejen, por el saldo acumulado del periodo anterior.

210501 PAGOS POR DESCUENTOS EN NOMINA

Son los descuentos que realiza la empresa sobre la ndémina quincenal cuya
obligacion corresponde a los empleados, sin embargo la empresa realiza el
descuento y realiza el pago directo correspondiente, como por ejemplo: cuota
laboral del seguro social, boleto de ornato, retenciones de ISR, entre otros
descuentos. Se carga por los pagos realizado de descuentos en némina y se abona
por los montos a pagar derivados de los descuentos efectuados en ndémina

quincenalmente, por el saldo acumulado del periodo anterior en ndémina.

210601 ACREEDORES

Registra el monto de la obligacién de pago, derivada de la compra de conceptos
distintos de las mercaderias a crédito, sin otorgar garantia documental, se abona
con los pagos parciales o totales a cuenta o en liquidacién del adeudo, con el
monto de las rebajas concedidas por los acreedores y se abona con los montos a
pagar por concepto de las obligaciones adquiridas por conceptos distintos a

compra de mercaderias, por el saldo del periodo anterior.
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210701 INTERESES POR PAGAR

Registra los intereses generados por concepto de la obtencién de préstamos
bancarios pagaderos en un plazo menor de 1 afio se carga con él pago del monto
por los intereses generados sobre un capital por un tiempo determinado de dias o
meses a la tasa de interés convenida, se abona con el monto determinado a pagar
por los intereses generados sobre un capital por un tiempo determinado de dias o
meses a la tasa de interés convenida y por el saldo acumulado del periodo anterior.
210801 ANTICIPOS POR PAGAR

Representa la obligacién que tiene la empresa de enviar a sus clientes las
mercancias o de prestarles servicios, por los cuales ya recibié dinero como
anticipo. Se carga por los traspasos efectuados a la cuenta de clientes, al momento
de haber enviado la mercancia al cliente o al prestar el servicio, por las
devoluciones de los anticipos a los clientes y se abona por las cantidades recibidas
de los clientes como anticipos, a cuenta de futuras ventas de mercancias o
prestacion de servicios y por el saldo acumulado del periodo anterior.

22 PASIVOS NO CORRIENTES

Los pasivos a largo plazo estdn representados por los adeudos cuyo vencimiento es
posterior a un afio. Se originan de la necesidad de financiamiento de la empresa.
Los pasivos a largo plazo mas comunes son: los préstamos hipotecarios y
obligaciones financieras por pagar.

2201 PRESTAMOS BANCARIOS

Consiste en un contrato por el cual una entidad bancaria local entrega dinero ya
sea en moneda local o extranjera a la empresa para que sea utilizado, con la
obligacion de restituirlos entregando ademds un porcentaje de interés en un

tiempo mayor a un afio convenido por ambas partes se carga por el pago parcial
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o totales del monto del préstamo obtenido de cualquier entidad bancaria, por

ajustes de diferencial cambiario y se abona por el monto del préstamo obtenido

por parte de una entidad bancaria, por el saldo acumulado del periodo anterior, y

por ajustes de diferencial cambiario.

2202 PRESTACIONES LABORALES

Registra los saldos acumulados de las provisiones efectuadas de acuerdo al pasivo

laboral maximo calculado anualmente para el pago de indemnizaciones, generadas

por la relacion laboral entre la empresa y sus colaboradores, que sean liquidados

en periodos mayores a 1 afio y proporcionales si la recision se da antes de este

tiempo estipulado. Se carga por el importe de los pagos parciales o totales por

concepto de indemnizaciones y se abona por los montos determinados por pagar a

los empleados y funcionarios de la empresa en concepto de indemnizaciones, por

el saldo acumulado del periodo anterior.

2301 DEPRECIACIONES ACUMULADAS

La depreciacion es la pérdida de valor contable o desgaste que sufren los activos
por el uso que estdn expuestos, las cuentas de este rubro representan la
depreciacion acumulada del costo histdrico de los activos depreciables y que se
han registrado como gastos. Estas cuentas son reguladoras del activo por lo que su
saldo es acreedor. Se carga por la venta, baja por robo, donacién u obsolescencia
del activo y se abona por las depreciaciones mensuales segun la proporcion de las
vidas ttiles especificas de cada uno de los activos depreciables y por el saldo
acumulado del periodo anterior.

3 PATRIMONIO

Lo integran las cuentas destinadas a registrar las aportaciones de los socios,

ademads los traslados que se hagan de excedentes para formar reservas de capital,

asi como resultados de operaciones.
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3101 CAPITAL AUTORIZADO

El capital autorizado podrd estar total o parcialmente suscrito y pagado al
constituirse la sociedad, debiéndose quedar expresado en escritura de
constitucion, esta cuenta controla la cantidad méxima que la sociedad puede
emitir en acciones, se carga con el valor de la reduccion de capital en acciones
ordinarias y se abonan con el valor de capital autorizado en acciones ordinarias y
por el saldo acumulado del periodo anterior.

310102 CAPITAL AUTORIZADO, SUSCRITO Y PAGADO

El capital suscrito es el valor que se obligan a pagar los accionistas, de la empresa
Econo Import, S.A. y correspondera al porcentaje minimo del capital autorizado,
segun regulaciones del Codigo de Comercio en su articulo 88 es indispensable
pagar por lo menos el 25% de su valor nominal.

310103 ACCIONES POR SUSCRIBIR

Corresponde al registro de la emision de acciones ordinarias correspondientes al
capital autorizado que a la fecha del estado de situacion financiera aun no han sido
adquiridas, se carga por el valor del capital autorizado en acciones ordinarias y
por el saldo acumulado del periodo anterior, asimismo se abona con las acciones
efectivamente suscritas independientemente que estas hayan sido pagadas o no.
3102 RESERVA LEGAL

Esta cuenta se utilizara para registrar las cantidades que, de conformidad con ley,
deben separarse de las utilidades, para que dichos recursos refuercen la solides de
las mismas. Se cafga con la capitalizacion de la reserva y se abona con el valor
anual, correspondiente al porcentaje establecido por la ley y con el saldo

acumulado del ejercicio inmediato anterior.
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3103 UTILIDADES ACUMULADAS

Comprende la acumulacion de utilidades o pérdidas a lo largo de la vida de la
empresa como los resultados del periodo y los resultados acumulados histéricos.
Se carga con el monto decretado por dividendos, con la reclasificacién de los
saldos de cierre de cada periodo, si el acumulado fuera pérdida. Se abona con la
reclasificacion de los saldos de cierre de cada periodo, si el acumulado fuera
ganancia.

Esta cuenta se utilizard para registrar las cantidades que: de conformidad con la
ley, deben separarse de las utilidades para que dichos recursos refuercen la solides
de las mismas. Se carga con la capitalizacion de la reserva y se abona con el valor
anual correspondiente al porcentaje establecido por la ley y con el saldo

acumulado del ejercicio inmediato anterior.

3104 APORTES A FUTURAS CAPITALIZACIONES

Comprende el dinero en efectivo o bienes que otorga un accionista con el fin de
que sea capitalizado, incrementando asi su participacion en el capital. Se carga
con la capitalizacion de los aportes y se abona con el monto de las aportaciones a

la empresa con la finalidad de que éstas sean capitalizadas.

4 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

Las ventas comprenden la acciéon mediante la cual uno de los contratantes se
obliga a transferir la propiedad de un bien u prestacién de un servicio o de un
derecho a otro que se obliga a pagar por ello un precio determinado y aceptado
entre ambas partes. Este rubro agrupo todos los ingresos por actividades del giro

normal de la actividad comercial de la empresa.
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Las ventas locales se registran por el método de lo devengado derivado que se
registraran las mismas al momento que nace el derecho a exigir su pago, aunque
no se haya hecho efectivo el cobro. Se carga por ajustes y/o reclasificaciones, por
la partida de cierre de cada periodo contable. Se abona por el valor de las
mercaderias vendidas.

410103 DEVOLUCIONES Y DESCUENTOS

Comprende las devoluciones que efectuan los clientes por alguna inconformidad
en la mercaderia despachada, en adicion registran los descuentos otorgados por
volumen de ventas, porcentajes, entre otros su saldo es deudor. Se carga por las
devoluciones y descuentos hechos por o a los clientes. Se abona por la partida de
cierre de cada periodo contable.

51 COSTOS Y GASTOS

El costo de venta representa los costos atribuibles a la adquisicion de las
mercaderias vendidas. También se le conoce como el costo de lo vendido. Este
rubro muestra el costo de adquisicion de los articulos vendidos que generaron los
ingresos reportados en las ventas.

510101 COSTO DE VENTAS MERCADERIAS

Contabiliza los costos en los que se incurren por parte de la empresa de los
productos que se compran para la venta. Se carga por el monto de las ventas de
mercaderias a precio de costo. Se abona por la partida de cierre de cada periodo
contable.

6 GASTOS DE OPERACION

Son erogaciones en las que incurre la empresa para poder funcionar y generar
ingresos que permiten cubrir las operaciones del giro normal. Los gastos que

incurre la empresa incluyen, remuneraciones a empleados, prestaciones laborales,
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alquileres y arrendamientos, impuestos y contribuciones asi como otros servicios
generales de oficina. Los saldos de este grupo de cuentas son de naturaleza
deudora.

61 GASTOS DE VENTA

Son los gastos generados en el departamento de ventas que incluye el personal
encargado de la promocion de ventas, los gastos en que se incurre al realizar las
ventas y los generados por el reparto de las mercaderias.

NOTA IMPORTANTE: Todos los gastos se cargan por pagos o calculos
generados segin los conceptos que se definirdn a continuacion y se abonaran por
dos razones por ajustes y/o reclasificaciones y al efectuar la partida de cierre
anual.

6101 SUELDOS ORDINARIOS Y PRESTACIONES

Registra los desembolsos efectuados por la empresa por concepto de sueldos del
personal que labora en la misma. Se entiende por sueldos el pago que una persona
recibe por un trabajo determinado.

610103 COMISIONES

Registra los gastos que se realizan por concepto de comisiones sobre ventas para
los empleados que poseen este beneficio.

610104 BONIFICACION INCENTIVO

Registra las erogaciones por concepto de la bonificacion incentivo determinada en
el Acuerdo al Decreto 37-2001.

610105 PRESTACIONES LABORALES

Corresponde a los gastos por concepto de bono 14, aguinaldo, vacaciones e
indemnizaciones que se les da a los empleados en los meses de julio y diciembre

de cada aifio, al cumplir el afio laboral o terminar la relacion laboral, de acuerdo a
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lo que la ley indica. Los mismos se registra de acuerdo al método indirecto el cual
se va provisionando mensualmente y al momento del pago se rebaja de la
provision.

610106 CUOTAS PATRONALES

Registra los pagos que efectiia la empresa a la organizacion denominada Instituto
de Recreacion para Trabajadores IRTRA. El valor se determina segin la ndmina
de sueldos, actualmente corresponde a un 12.67% sobre los sueldos devengados.
610107 ATENCIONES AL PERSONAL

En esta cuenta se registran los desembolsos que se realizan por los gastos de
capacitaciones, celebraciones, insumos (garrafon de agua pura, café, azicar, entre
otros) uniformes que se les brindan al personal, tanto administrativo como
operativo.

610108 ATENCION A CLIENTES

En esta cuenta se registran los desembolsos que se realizan por concépto de
atenciones a clientes, las cuales involucran gastos como regalos especiales o
promocionales especiales a clientes mayoristas.

610109 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

En esta cuenta se registran los gastos que se realizan por concepto de
combustibles y lubricantes que son utilizados por la empresa para los vehiculos de
reparto. En esta cuenta se registran gasolina, diesel, lubricantes y aceites, aditivos,
entre otros.

610110 CUOTAS Y SUSCRIPCIONES

Registra los desembolsos que se realizan a las revistas y diarios a la cual esta

suscrita la empresa.
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61011 DEPRECIACIONES

Registran el gasto correspondiente a la depreciacion de los distintos activos no
corrientes que posee la empresa, de acuerdo a las politicas definidas por ella.
610112 AMORTIZACIONES

En esta cuenta se registra el valor de las partes alicuotas mensuales, que en
concepto de amortizacion ha acumulado sobre el valor de los gastos de
instalacion que se ha cargado durante el periodo contable.

610113 DONACIONES Y CONTRIBUCIONES

En esta cuenta se registra el valor de los gastos por concepto de donaciones y
contribuciones que se hacen a ciertas asociaciones u entidades no lucrativas por
parte de la empresa.

610114 FLETES Y ACARREOS

En esta cuenta se registran los pagos que se realizan a los transportistas por los
fletes realizados.

610115 GASTOS DE INSTALACION Y ORGANIZACION

Registra los gastos erogados por la empresa para instalar adaptar las oficinas,
también se registran los gastos erogados a profesionales que tuvieron a su
cargo la organizacion de la misma.

610116 GASTOS DE REPRESENTACION

En esta cuenta se registran los gastos que tienen los ejecutivos de la empresa
dentro y fuera del pais por los viajes de negocios que tienen.

610117 GASTOS DE VIAJE

En esta cuenta se registran los desembolsos por los gastos de viaje que incurre
el personal derivado de la naturaleza del trabajo que realizan fuera del

departamento o del pais de origen.
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610118 HONORARIOS PROFESIONALES

En esta cuenta se registran los gastos por consultorias profesionales que son
requeridas por la empresa. Se entiende por honorarios profesionales, los servicios
prestados por un profesional de cualquier area, como por ejemplo, auditoria,
.asesorl'a legal, regente de sanidad, consultoria, entre otros.

610119 TMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

Representa todos los gastos por pago de impuestos, tasas, arbitrios, moras y
multas de caracter obligatorio a favor del Estado, en los que incurre la empresa
derivado de las operaciones normales, territoriales, e internacionales que realiza
por el giro normal del negocio, como por ejemplo Impuesto sobre inmuebles,
sobre circulacion de vehiculos, de timbre, sobre la renta, entre otros.

610120 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE ACTIVOS

Registra los desembolsos que se realizan como parte del mantenimiento y

reparaciones que se le hace a los activos depreciables como edificios, mobiliario y

equipo, equipo de computacion, software, vehiculos, instalaciones y equipo de
montaje. Podemos encontrar como mantenimiento de edificios, la pintura, aire
acondicionado, cambio de piezas de un vehiculo o computadoras.

610121 MATERIALES Y SUMINISTROS

Registra los materiales y suministros que son utilizados para uso de la oficina,
entre estos podemos encontrar articulos de libreria, suministros de computacién,
entre otros.

610122 UTILES Y ENSERES

En esta cuenta se registran los pagos que se realizan por compra de utiles y
enseres, los cuales son utilizados en las oficinas, bodegas y tiendas, para la

limpieza o el trabajo diario que se realiza en la empresa.
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610123 PUBLICIDAD Y PROMOCIONES
En esta cuenta se registran los desembolsos en los cuales incurre la empresa por la
publicidad que se hace a los productos que ofrece en los distintos medios de

comunicacion.

610124 SERVICIOS GENERALES

Registra los desembolsos que se realizan por pago de servicio de agua potable
(purificacion de agua), servicios de limpieza (extraccion de basura y limpieza),
servicios de seguridad (personal de seguridad, circuitos de seguridad, transporte
de valores), energia eléctrica, telecomunicaciones (teléfonos de planta fija,

teléfonos celulares, radios, internet) que efectiia la empresa.

7 PRODUCTOS FINANCIEROS Y OTROS INGRESOS

Los otros ingresos no son generados a consecuencia del giro normal del negocio,
sin embargo éstos corresponden a parte de las operaciones del negocio, que por
consiguiente incrementan el patrimonio de la empresa.

Las partidas que se agrupan bajo este rubro varian de acuerdo con la naturaleza
del ingreso, como por ejemplo: ingresos financieros, intereses ganados y otros
ingresos.

71 OTROS INGRESOS

Los productos financieros se originan por inversiones en acciones, titulos de renta
fija (estos no son mas que los documentos financieros con que se establece
juridicamente la existencia de una deuda monetaria y una obligacion de
devolucién, con un tipo de interés fijo a un plazo predeterminado), préstamos

concedidos por la empresa, entre otros.
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7101 INTERESES GANADOS Y DIFERENCIAL CAMBIARIO

Es el importe de interés correspondiente a un periodo de tiempo ya
transcurrido ain no cobrado o pagado, sobre cualquier inversiéon que puede
ser en acciones, bonos, préstamos otorgados y cualquier titulo financiero
emitido.

El término diferencial cambiario se aplica tanto a la brecha entre cotizacion
nominal de compra y venta de una moneda respecto a otra, cuando a la
diferencia entre las cotizaciones nominales del tipo de cambio de una
moneda entre mercados distintos.

710101 INTERESES

Esta cuenta servird para registrar los intereses devengados en inversiones,
cuentas monetarias que tiene la empresa en moneda local o del extranjero. Se
carga con el sado al cierre del ejercicio y se abona con el valor de los
intereses devengados por las inversiones o cuentas bancarias.

710102 DIFERENCIAL CAMBIARIO

Esta cuenta servird para registrar el diferencial cambiario proveniente de las
transacciones registradas en las cuentas de bancos, cuentas por cobrar y
cuentas por pagar en moneda del exterior, con el fin de dejar los saldos
valuados al tipo de cambio al cierre. Servira también para registrar la utilidad
por variaciones del tipo de cambio, derivada del ajuste neto del saldo de las
cuentas monetarias de activo y pasivo en moneda del exterior. Dicho ajuste
debera efectuarse por lo menos al final de cada mes. Se carga con el valor en
la partida de cierre del periodo contable. Con el valor de los ajustes contables
y se abona con el diferencial cambiario derivado de las transacciones

monetarias que generen ganancia al momento de registro.
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7102  OTROS INGRESOS

Conjunto de ingresos recibidos en la direccion general de la empresa, en
contraste con los ingresos de una funcién mas especifica y estan mas enfocadas
a operaciones. Los otros ingresos no son generados a consecuencia del giro

normal del negocio.

710201 INDEMNIZACIONES DE SEGUROS

Importe acordado (reconocido o liquidado por la empresa de seguros) o
estimado de las indemnizaciones a percibir como consecuencia de una situacion
0 un siniestro ocurrido cuyo riesgo estaba cubierto por un contrato de seguros,
se establece que en el caso de una indemnizacion; el registro contable del
importe estimado tendra como limite maximo la cantidad de la pérdida, en su
caso, producida. Se carga con ajustes y/o reclasificaciones contables y se abona

por el monto recibido como indemnizacion del siniestro cubierto por el seguro.

710202 GANANCIA EN VENTA DE ACTIVOS F1JOS

Se registrara todas aquellas utilidades obtenidas por operaciones de
transferencia, cesion, compra-venta, permuta u otra forma de negociacion de
bienes y derechos de la empresa que no corresponden al giro normal de sus
operaciones. Se carga con el saldo al cierre del ejercicio y se abona con la
utilidad en venta de activos, derivado de la negociacion a un precio mayor que

el que se tienen en libros al momento de la venta.
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8 OTROS GASTOS Y EGRESOS FINANCIEROS

81 GASTOS FINANCIEROS

Comprenden los gastos en que se incurran, relacionados con las operaciones
financieras. Incluyen, entre otros, conceptos tales como: intereses, gastos y
comisiones bancarias pagadas, gastos por fluctuaciones de las tasas de cambio.
8101 INTERESES PAGADOS

Son los rendimientos originados por la concesion o contratacion de créditos
financieros, comerciales y otros que generalmente se causa o se devenga sobre
la base de un tanto por ciento del capital y en relacion al tiempo que de éste se
disponga.

810101 INTERESES

En esta cuenta se registra el pago de los intereses generados en préstamos
locales, por pago de los contratos por arrendamiento financiero adquiridos por
la empresa. Estos intereses seran generados por préstamos corrientes y no
corrientes. Se carga con el valor de los intereses generados a la tasa convenida
con las empresas financieras y se abona con el valor de ajustes contables por
modificacion en los dias de préstamo o contrato de leasing financiero. Con el
valor de reclasificaciones contables. Con el valor en la partida de cierre del
periodo contable.

810102 COMISIONES BANCARIAS

Cobro que una institucion financiera hace a sus acreditados por el otorgamiento
de un crédito o por la prestacion de un servicio. Esta cuenta servira para
registrar las comisiones por transferencias bancarias, en moneda nacional y
moneda extranjera. Se carga con el valor de las comisiones generadas en el

momento de la transaccion y se abona con el valor en la partida de cierre del
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periodo contable.

810103 DIFERENCIAL CAMBIARIO
Término que se aplica tanto a la brecha entre la cotizacion nominal de compra y
venta de una moneda respecto a otra, cuando la diferencia entre las cotizaciones
nominales del tipo de cambio de una moneda entre mercados distintos.
Esta cuenta servira para registrar el diferencial cambiario proveniente de las
transacciones registradas en las cuentas de bancos, inversiones, cuentas por cobrar
y cuentas por pagar en moneda del exterior, con el fin de dejar los saldos valuados
al tipo de cambio del cierre. Servirda también para registrar la pérdida por
variaciones del tipo de cambio, derivada del ajuste neto del saldo de las cuentas
monetarias de activo y pasivo en moneda del exterior. Dicho ajuste debera
efectuarse por lo menos al final de cada mes. Se cargara con el valor del
diferencial cambiario si al momento de valuar las cuentas de bancos, cuentas por
~ cobrar o cuentas por pagar ‘en moneda exterior, tenemos como resultado una
pérdida. Se abona con el valor en la partida de cierre del periodo contable. Con el

valor de los ajustes contables.

8201 OTROS GASTOS

Conjunto de desembolsos incurridos en la direccion general de la empresa, en
contraste con los gastos de una funcidon mas especifica y estan mas enfocadas a
operaciones. Los otros gastos no son generados a consecuencia giro del negocio.
Se carga con los desembolsos realizados para el pago de cualquier gasto no

especificado en este manual contable. Se abona con el saldo al cierre del ejercicio.
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8201 PERDIDA EN VENTA DE ACTIVOS

Son todas aquellas pérdidas obtenidas por operaciones de transferencia, cesion,
compra-venta, permuta u otra forma de negociacion de bienes y derechos de la
empresa que no corresponden al giro normal de sus operaciones. Se carga con la
pérdida en venta de activos, a un precio menor que el que se tiene en libros al

momento de la venta. Se abona con el saldo al cierre del ejercicio.
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8. JORNALIZACION

Las operaciones de la empresa deben ser registradas en el libro diario. Se presenta

a continuacion algunos ejemplos de jornalizacidon de operaciones normales de la

empresa Econo Import, S.A. con el fin de facilitar y estandarizar el registro

contable.

Partida No. X

01/01/20XX
120401 Inventario de Mercaderia XXXXX
120301 Crédito Fiscal XXX
210201 Proveedores Locales XXXXX
Registro de compras de mercaderia XXXXX XXXXX
Partida No. X
01/01/20XX
210201 Proveedores Locales XXXXX
110201 Bam Egresos Econo Import, S.A. XXXXX
Registro del pago a proveedores por compra de
mercaderia XXXXX XXXXX
Partida No. X
01/01/20XX
510101 Costos de Ventas XXXXX
120401 Inventario de Mercaderia XXXXX
Registro del costo de mercaderia XXXXX XXXXX
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Cuenta Conceplo
Partida No. X
01/0120XX
110202 Bam ingresos web comercial XXXXX
410101 Ventas contado
210301 Debito Fiscal XXXXX
Registro de ventas de mercaderia XXXXX XXXXX
Partida No. X
01/01/20XX
130101 Mobiliario y Equipo XXXXX
120301 Crédito Fiscal XXX
210201 Proveedores Locales XXXXX
Registro de compra de activos fijos. XXXXX XXXXX
Partida No. X
01/01/20XX
610111 Depreciaciones XXXXX
230101  Dep. acum. Mobiliario y Equipo XXXXX
Registro del gasto por depreciacion. XXXXX XXXXX
Partida No. X
01/01/20XX
110201 Bam egresos Econo Import, S.A. XXXXX
230101  Dep. acum. Mobiliario y Equipo XXXXX
130101 Mobiliario y Equipo XXXXX
710202 Ganancia en Venta de Activos XXXXX
Registro de activos fijos vendidos XXXXX XXXXX
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Haber
Partida No. X
01/01/20XX
610101 Sueldo ordinario KKKXK
610102 Sueldo extraordinario XXXXX
610103 Comisiones sobre ventas
610104 Bonificacién Incentivo XXX
610106 Cuotas Patronales XXX
610119 Impuestos y Contribuciones XXX
110201 Bam egresos Econo Import, S.A. XXXXX
Registro de cargas laborales XXKKX XXXXX
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9. MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS

Se presentan los modelos de los estados financieros basicos de un periodo
contable, los cuales son de interés a los usuarios internos y externos de la

empresa.

Los informes basicos a generar son los siguientes:

1. Estado de situacion financiera.
Estado del resultado.
Estado de cambios en el patrimonio.

Estado de flujos de efectivo.

ok »D

Notas a los estados financieros.

1. Estado de situacion financiera

El estado de situacién financiera ilustrativo presenta los activos corrientes
seguidos de los activos no corrientes y presenta pasivos corrientes seguidos de los

pasivos no corrientes y finalmente muestra el patrimonio.

A continuacién se muestran las partidas minimas que se requiere presentar en el

estado de situacién financiera:
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20XX 20XX 20XX 20XX
ACTIVO PASIVO
CORRIENTE CORRIENTE
Caja XXXXX XXXXX  Cuentas por pagar XXXXX XXXXX
Bancos XXXXX XXXXX  Proveedores XXXXX XXXXX
Cuentas y documentos por cobrar ~ XXXXX XXXXX  Impuestos por pagar XXXXX XXXXX
Inventario XXXXX XXXXX  Provisiones laborales XXXXX XXXXX
Acreedores XXXXX XXXXX
Intereses por Pagar XXXXX XXXXX
Total Activo Corriente XXXXX XXXXX Anticipos por pagar XXXXX XXXXX
Total Pasivo Corriente XXXXX XXXXX
NO CORRIENTE NO CORRIENTE
Activos No Depreciables XXXXX XXXXX  Préstamos bancarios XXXXX XXXXX
Activos Depreciables XXXXX XXXXX  Prestaciones laborales XXXXX XXXXX
Depreciaciones acumuladas <XKXXXX> <XXXXX>
Activos Intangibles XXXXX XXXXX
Total Pasivo No Corriente XXXXX XXXxX
Total del Pasivo S XXXXX  XXXXX
PATRIMONIO
Capital autorizado XXXXX XXXXX
Total Activo No Corriente XXXXX XXXXX ReservaLegal XXXXX XXXXX
Utilidades acumuladas XXXXX XXXXX
Aportes a Futuras Capitalizaciones ~ XXXXX XXXXX
Resultado del ejercicio XXXXX XXXXX
Total del Patrimonio XXXXX XXXXX
Total del Activo | XXXXX XXXXX Total del Pasive y Patrimonio XXXXX XXXXX
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2. Estado del resultado

Un estado de resultados para el periodo sobre el que se informa, mostrando todas

las operaciones realizadas de ingresos y gastos reconocidos durante el periodo

determinado no mayor de un afio. Dentro de su contenido presenta los ingresos de

actividades ordinarias, costos y gastos, asi como una “ultima linea”, que puede

denominarse “ganancia o pérdida” u “otro resultado integral”.

Este reporte se puede emitir con las cifras del mes o las acumuladas del periodo a

que corresponda.

A continuacion se presenta una ilustracion del estado del resultado sugerido:

20XX 20XX
Ventas Brutas XXXXX XXXXX
(-) Descuento y Rebajas sobre Ventas <XXXXX> <Xxxxx>
Ventas Netas XXXXX XXXXX
(-) Costo de Ventas <XXXXX> <XXXXX>
Ganancia Marginal XXXXX XXXXX
(-) GASTOS DE OPERACION
Gastos de Venta XXXXX XXXXX
Total de Gastos de Operacién XXXXX XXXXX
Ganancia en operacién XXXXX XXXXX
(+) PRODUCTOS FINANCIEROS Y OTROS INGRESOS
Productos Financieros y Otros Ingresos XXXXX XXXXX
(-) OTROS GASTOS Y EGRESOS FINANCIEROS
Otros Gastos y Egresos Financieros <XXXXX> <XXXXX>
RESULTADO DEL PERIODO XXXXXX XXXXX
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3. Estado de Cambios en el Patrimonio de los accionistas

Es el estado financiero que refleja la situacion inicial y final de cada partida de

patrimonio neto, como por ejemplo la ganancia o pérdida neta del periodo, cada

una de las partidas de gastos, ingresos, pérdidas o ganancias que, se carguen o

abonen directamente a las cuentas de patrimonio, asi como el efecto acumulado de

los cambios en las politicas contables.

20XX 20XX
CAPITAL SOCIAL
Capital Autorizado XXXXX XXXXX
(-) Acciones por Suscribir <XXXXX> <XXXXX>
Capital Suscrito y Pagado XXXXX XXXXX
APORTES A FUTURAS CAPITALIZACIONES
Saldo Inicial XXXXX XXXXX
(+) Aportes del Periodo XXXXX XXXXX
Saldo Final XXXXX . XXXXX
SUPERAVIT (DEFICIT) POR REVALUACIONES
Saldo Injcial XXXXX XXXXX
(+) Superavit por Revaluaciones KXXXX XXXXX
(-) Déficit por Revaluaciones <XXXXX> <XXXXX>
Saldo Final XXXXX XXXXX
DISPONIBLES
RESERVA LEGAL
Saldo Inicial XXXXX XXXXX
(+) Traslado del Periodo XXXXX XXXXX
Saldo Final XXXXX XXXXX
SALDOS ACUMULADOS
Saldo Inicial XXXXX XXXXX
(+) Ganancia neta del periodo XXXXX XXXXX
(-) Traslado a Reserva Legal <XXXXX> <XXXXX>
Saldo Final XXXXX XXXXX
PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS XXXXXX XXXXX
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4. Estado de flujos de efectivo
En este estado financiero se describe los cambios en el efectivo y los equivalentes
de efectivo durante un periodo dado, los cuales se muestran dependiendo su
origen, asi: actividades de operacion, inversion y financiamiento. A continuacioén

se presenta una ilustracion de estado de flujos de efectivo por el método directo

sugerido:
20XX 20XX

Flujos de efectivo por actividades de operacion

Ganancia Neta del Periodo XXXXX XXXXX
Conciliacion entre la utilidad neta y el efectivo previsto por
las actividades de operacién
Depreciaciones XXXXX XXXXX
Provision para Indemnizaciones XXXXX XXXXX
Estimaciones para Cuentas Incobrables/Inventario Obsoleto XXXXX XXXXX

XXXXX XXXXX

Cambios netos en activos y pasivos
(Aumento) Disminucién de Clientes <XXXXX> <XXXXX>
(Aumento) Disminucion de Documentos por cobrar <XXXXX> <XXXXX>
(Aumento) Disminucién de Anticipo a proveedores <KXXXXX> <XXXXX>
(Aumento) Disminucién de Funcionarios y Empleados <XXXXX> <XXXXX>
(Aumento) Disminucion de Impuestos <XXXXX> <XXXXX>
(Aumento) Disminucién de Inventarios <XXXXX> <XXXXX>
(Aumento) Disminucién de Proveedores XXXXX XXXXX
(Aumento) Disminucién de Documentos por pagar XXXXX XXXXX
(Aumento) Disminucion de Impuestos XXXXX XXXXX
(Aumento) Disminucién de Acreedores XXXXX XXXXX
(Aumento) Disminucién de Anticipo de clientes XXXXX XXXXX
(Aumento) Disminucién de otras cuentas por pagar XXXXX XXXXX
Pago de indemnizaciones y prestaciones laborales XXXXX XXXXX

Efectivo neto en actividades de operacién XXXXX XXXXX
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Flujos de efectivo por actividades de inversion

Adquisicién de Activos Depreciables <XXXXX> <XXXXX>
Adiciones de Construcciones en Proceso <XXXXX> <XXXXX>
Venta de Activos Depreciables XXXXX XXXXX
XXXXX
Efectivo neto en actividades de inversién XXXXX

Flujos de efectivo por actividades de financiamiento

Préstamos obtenidos XXXXX XXXXX
Amortizacién de préstamos XXXXX XXXXX
Efectivo neto en actividades de financiamiento XXXXX XXXXX
Disminucion (aumento) neto en el efectivo XXXXX XXXXX
Efectivo al inicio del periodo XXXXX XXXXX
Efectivo al final del periodo XXXXX XXXXX

5. Notas a los estados financieros

Las notas a los estados financieros representan la divulgaciéon de cierta
informacion que no esta directamente reflejada en dichos estados y que es de
utilidad para que los usuarios de la informacion financiera tomen decisiones con
una base objetiva.

Contienen informacion adicional a la presentada en el balance, cuentas de
resultado, estado de cambio en el patrimonio neto y estado de flujos de efectivo.
En ellas se suministra descripciones narrativas o desagregaciones de tales estados
y contienen informacién sobre las partidas que no cumplen las condiciones para

ser reconocidas en aquellos estados financieros.

A continuacién se encontrardn algunos ejemplos de divulgaciones necesarias en
las notas a los estados financieros, los mismos pueden variar dependiendo de la

necesidad o importancia de informacion complementaria de ciertos rubros.
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Nota 1 Breve historia

Econo Import, Sociedad Andénima fue constituida bajo las leyes de Republica de
Guatemala como Sociedad Anénima segin escritura publica nimero cincuenta y
dos (52) de fecha uno de enero del dos mil nueve (01/01/2009). Su principal
actividad es la comercializacién, compra, venta, importacion y exportacion de
bienes y derechos tales como muebles e inmuebles o derechos reales; para
realizar ventas al detalle de todo tipo de mercaderias licitas en general por
internet a través de su pagina de web.

Nota 2 Unidad Monetaria

Los registros contables de la empresa son llevados en quetzales (Q), moneda
nacional de la Repﬁblic_a de Guatemala. Al 31 de diciembre de 2012 y 2013, la
tasa de cambio de referencia del mercado bancario era de Q 7.85439 y Q 7.90159
por US$ 1.00, respectivamente.

De acuerdo con el Decreto 94-2000 “Ley de Libre Negociacion de Divisas”, a
partir del 1 de mayo 2001, la empresa tiene libre disposicion, tenencia,
contratacion, remesa, transferencia, compra, venta, cobro y pago con divisas,
libre tenencia y manejo de depdsitos y cuentas en moneda extranjera, localmente
y en el exterior.

Nota 3 Base de presentacion

El 20 de diciembre de 2007, se publicd en el diario oficial la resolucién del
Colegio de Contadores Pablicos y Auditores de Guatemala, en la cual se adoptan
como principios de contabilidad generalmente aceptados en Guatemala a que se
refiere el Codigo de Comercio Decreto 2-70 y como marco conceptual para la
preparacion y presentacion de estados financieros, las Normas Internacionales de

Informacién Financiera —NIIF - para Pequefias y Medianas Entidades -PYMES-
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por el Consejo de Normas de Internacionales de Informacién Financiera. La
vigencia de esta resolucion tiene efecto obligatoriamente a partir de enero 2009.
Nota 4 Resumen de politicas contables

Las principales politicas utilizadas por la Empresa para el registro de las
transacciones se describen a continuacion:

> Inventarios

Los inventarios de mercaderias estin valuados al costo promedio ponderado. Las
compras en transito se valuan al precio de la factura del proveedor valor CIF mas
gastos incurridos.

> Propiedades, planta y equipo

Las propiedades, planta 'y equipo estan registrados a su costo de adquisicion. Las
renovaciones y mejoras importantes se capitalizan, mientras que los desembolsos
por reparaciones y mantenimiento que no alargan su vida util se cargan a
resultados a medida que se efectuan.

> Depreciacion

Las depreciaciones son estimadas de acuerdo con el porcentaje de ley y se

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

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

» Deterioro del valor de activos
El valor en libros de los activos de la empresa es revisado en cada fecha de balance

a efecto de determinar si existe algin indicio de deterioro. Si existiera algun
indicio, se estima el monto recuperable del activo. Una pérdida por deterioro es

reconocida siempre que el valor en libros de un activo excede su valor recuperable.
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> Indemnizaciones

La empresa registra un provision equivalente al 9.72% de los sueldos pagados en
el periodo, que es el porcentaje permitido por la ley, para cubrir el pago de
indemnizacion que de acuerdo con la legislacién de la Republica de Guatemala,
los patronos tienen la obligacion de pagar a sus empleados en caso de despido
injustificado o a sus familiares en caso de muerte. La empresa tiene la politica de
pagar indemnizacion universal al momento que termina la relacién laboral

dependiendo cual haya sido la causa ejemplo el robo o hurto.

> Transacciones en moneda extranjera

Las transacciones en moneda extranjera se contabilizan a su equivalente en
quetzales, utilizando la tasa de cambio vigente en el mercado bancario de divisas
en el momento en que se realiza la operacion. Los saldos se expresan a los tipos
de cambio vigentes a la fecha de los estados financieros.

El diferencial cambiario, si existiera, que resulta entre la fecha en que se registra
la operacion, la fecha de estados financieros y la fecha de su cancelacion, se

registra contra los resultados del ejercicio como un gasto o producto financiero.

> Gestion de riesgo financiero en la variacion de tasa de cambio

Dado que la empresa opera localmente y que algunas cifras de los estados
financieros estan expresados en moneda local al tipo de cambio de referencia del
Quetzal (Q) versus Dolares de los Estados Unidos de América (USS$), puede
producirse una variacién entre la tasa real de compra en el momento de
adquisicion de los Dolares para el pago de la obligacion o una variacion entre la

tasa real de venta en el momento de adquisicion de quetzales originado de cobros.
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10. PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Ademas de la contabilidad propiamente, en el departamento se realizan diversos
procedimientos durante el ciclo contable, de los cuales se describen los principales
y se presenta en diagrama de flujo o flujograma; utilizando la simbologia de
American National Standard Institute (ANSI) con el proposito de representar los
fluyjos de procedimientos, de la cual se han adoptado ampliamente algunos
simbolos para la elaboracion de la presente tesis.

Es probable que el lector encuentre que existen diferencias en la forma de
representar los simbolos de flujogramas de un texto a otro, sin embargo, debe
hacerse hincapié en que una vez adoptada una metodologia estandar, ella debe ser
respetada y seguida en todos los aspectos de forma y fondo. Usted no encontrara
una forma tnica de representar los procesos mediante flujogramas y nadie posee
la palabra definitiva respecto a cual es el estandar que se debe utilizar.

Dentro de los procedimientos que se describen a los principales son los siguientes:

> Procedimientos para el registro de ingresos a través de las ventas por
internet
Es un procedimiento importante ya que es la fuente generadora de ingresos
para Econo Import, S.A. sus transacciones son continuas y no se da una sin

la otra.
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Procedimientos para realizar el reporte de ventas diarias

Es un procedimiento importante porque es el momento cuando cierran las
operaciones de ingresos se realizan por dia de venta a una hora
determinada tiene como proposito confirmar que lo que esta escrito sea lo

real y se analiza si se esta registrando todo correctamente.

Procedimiento para realizar las conciliaciones bancarias

Este proceso va a permitir comparar los valores que la empresa tiene
registrados de una cuenta de ahorros o cuenta corriente, con los valores
que el banco le suministra por medio del extracto bancario, que suele
recibirse cada mes. La empresa va registrando todos los movimientos en
un libro auxiliar y, a su vez, el banco hace lo mismo, al mes el banco suele
enviar a cada uno de sus clientes, un estado de cuenta en el que se detallan
todos los asientos realizados.

Procedimiento para realizar compras o contratar servicios locales

Es la adquisicion de un bien o servicio recibido por el cual se origina una
obligacion de pago. Las compras de activos fijos se efectuan utilizando un
procedimiento distinto establecido por la gerencia.

Procedimiento para tramite de cheques

Desembolsos de dinero por medio de un titulo de crédito para ser pagados

por un bien o activo recibido o servicio obtenido.
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SIMBOLO SIGNIFICADO DEL PROCEDIMIENTO
Flujo de informacién. Una flecha: representa el flujo de la
informacion desde/hacia. Se usa obligatoriamente para
reflejar el orden que debe seguir la lectura del flujograma y
muestra igualmente como fluye la informacién a lo largo del

proceso.

Proceso. Rectangulo: representa un proceso, en algunos
casos manuales y en otros mecanizados. Su contenido debe
comenzar con verbos en infinitivo. (Son los que terminan en
CCar,” CCer93 “ir’3).

Archivo temporal o permanente. Triangulo invertido: se
utiliza para mostrar un archivo, ya sea es en forma
permanente o temporal. Dependiendo de que sea uno u otro,
llevara internamente.

ente la letra P —permanente- o T -temporal-.

Conector interno. Circulo: algunas veces un flujograma
puede requerir que se efectiien saltos en la secuencia de los
pasos, pero dentro de la misma pagina, por lo que tal accion
se representa a través de un conector interno.

Conector de columna y pagina: se utiliza cuando un
flujograma es graficado en mas de una pagina o existen
diferentes columnas en las cuales la secuencia de pasos es
ininterrumpida.

Decision. Rombo: este simbolo es utilizado cuando dentro
del flujo del proceso, existen cursos alternativos de accion.

Documento: utilizando cuando requiere diagramar algin
documento que es generado o transferido a lo largo del
proceso.

N/
O
g
<
[
)

Inicio/fin de proceso: como una formalidad, este simbolo se
utiliza para iniciar un procedimiento y para indicar su
terminacion. En algunos casos, se puede omitir el representar
el final de un proceso en razén a que este continiie en otro
_procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS A TRAVES DE LAS

VENTAS POR INTERNET

El proceso de ventas por internet, en esencia, sigue los mismos principios del proceso de las

ventas no virtuales. Este rubro es muy importante para Econo Import, S.A. ya que

proporciona un buen porcentaje de ingresos para la empresa y el procedimiento inicia cuando

un cliente ingresa a la pagina www.acma999.com y navega observando las categorias o las

dreas de su interés.

1. Para realizar su compra es importante que el cliente este registrado en la base

local para que goce los beneficios de la pagina virtual, sino esta registrado el

cliente no podra realizar pedido pero si se podra registrar inmediatamente.

2. Una vez el cliente se haya registrado podra realizar su pedido ingresando la

cantidad de mercaderia que selecciono. Toda la informacion proporcionada por

los clientes es encriptada y codificada para proteger la seguridad y

confidencialidad de los datos. Econo Import, S.A. no vende, comparte o facilita

la informacion a terceros.

3. Revisa y confirma el pedido que realizo y si esta de acuerdo procede a pasar a

“caja virtual” para confirmar y cancelar su pedido.

4. Acepta los términos y condiciones de venta “confirma pedido”

Confirmado el pago notifica automaticamente la pagina virtual al cliente y por

correo electronico al encargado de bodega, al cajero y al gerente de ventas.
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6. El gerente de ventas confirma el pago y autoriza al bodeguero el despacho, al
cajero para que emita la factura y envie al cliente los datos de entrega de su
mercaderia adquirida.

El bodeguero es el encargado de recolectar el producto solicitado en el pedido,
contarlo y revisarlo, empacarlo y reportar al cajero que todo lo que el cliente
solicito estd fisicamente y en buenas condiciones listo para ser despachado.

El cajero luego de emitir el DTE (Documento Tributario Electrénico) envia al
cliente; si el cliente esta inconforme o tiene algun reclamo de las condiciones de
mercaderia o esta es entregada con algun dafio o deterioro el seguro cubre hasta
un monto de Q 1,000.00 al presentar la factura.

El gerente de ventas es el encargado de supervisar todo el proceso de venta y el
despacho en 6ptimas condiciones.

10. El cajero llama al transporte para hacerle entrega de mercaderia al cliente.

11. El cliente recibe su pedido.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS A TRAVES DE LAS
VENTAS POR INTERNET
DESCRIPCION CLIENTE | GERENTE | CAJERO | BODEGUERO | TRANSPORTE
DE
VENTAS
1. Elcliente ingresaa
www.acma999.com
("
2. Realiza su pedido A
NO
3. Confirma, modifica o
anula su pedido.
4. Confirma sus datos
[ o
5. Acepta los términos y
condiciones de venta J
I
6. Realiza el pago
7. Confirma el pago j
8.  Autoriza el despacho
9. Recolecta el producto
lo cuenta, lo
supervisa y lo empaca >
A 4
61/73
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS A TRAVES DE LAS VENTAS POR INTERNET

DESCRIPCION

GERENTE
DE
VENTAS

CLIENTE CAJERO

BODEGUERO | TRANSPORTE

10. Notifica al cajero que
el producto esté listo
para su despacho

11. El cajero procede a
emitir el DTE

12. Llama al transporte
para que realice la
entrega.

13. Enviael DTE al
cliente y entrega
fisicamente al
bodeguero.

14. Hace entrega al
transporte para
realizar la entrega.

15. El cliente firma de
recibido su producto

16. Entrega comprobantes
de entrega
17. Archiva

18. Fin del proceso

A

A 4

O
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PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DE VENTAS DIARIAS

Una vez realizadas todas las operaciones de venta de la tienda, se procede a

elaborar el reporte de ventas diarias y este proceso inicia cuando el gerente de

ventas se reune con el cajero a realizar todas las transacciones ejecutadas en esa

fecha.

1. Se retne el cajero y el gerente de ventas

2. Verifican las transacciones en el sistema

3. Se imprime saldo emitidos por el sistema

4. Realizan conteo de voucher y boletas de deposito

5. Se verifica si cuadran

6. Se levanta un reporte de ventas diarias y se adjunta la documentacién
(Voucher y boletas de depdsito). Se hace entrega al auxiliar contable

7. Firma de recibido el cual procede a revisar y contabilizar.

8. Traslada la p6liza de ingresos a la contadora general, supervisa y firma

9. Poliza de ventas traslada al auxiliar contable 1.

10. Le estampa el sello de “OPERADO CONTABILIDAD” firma y sella

para archivar.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Clama Maria Reyes

Gerente general

Consejo de Administracién
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Empresa: Flujograma procedimiento No. 2 Paginas  63/73

ECONO IMPORT, S.A.

Asunto: Sustituye al de Fecha: /

Manual de normas y procedimientos NUEVO

contables == ACMAS
Fecha de emisién: Vigencia: be todo a\’ lor? '“""
31/08/14 1 ANO

PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE VENTAS DIARIAS

DESCRIPCION GERENTE DE AUXILIAR CONTADORA
VENTAS CONTABLE 1 GENERAL
1. Serelne el gerente y el cajero
2. Se verifican las transacciones en el
sistema
3. Se imprime saldos emitidos por el o
sistema ¢

boletas de deposito

4. Realiza conteo de voucher y \—l/’_‘

5. Se verifica si cuadran

SI

6. Se imprime el reporte de ventas
diarias y se adjunta la
documentacion

7. Recibe el reporte y firma de
recibido

8. Revisa y contabiliza las ventas

9. Imprime y traslada pdliza de
ingresos a la contadora general

10. Supervisay firma

11. Regresa al auxiliar quien estampa
el sello de operado contabilidad

12. Fin de proceso Iﬁ
FIN
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Clama Maria Reyes

Gerente general

Consejo de Administracion
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Empresa: Descripcion procedimiento No. 3 Paginas  64/73

ECONO IMPORT, S.A.

Asunto: Sustituye al de Fecha: /

Manual de normas y procedimientos NUEVO

contables —=ACMAS
Fecha de emisién: Vigencia: be todo a%
31/08/14 1ANO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES
BANCARIAS

Esta herramienta es muy importante para Econo Import, S.A. radica en la
importancia del efectivo que se maneja por medio de la tenencia de cuentas
bancarias; se elabora mensualmente con cada uno de los bancos y con cada cuenta
para determinar si los saldos de contabilidad coinciden con los saldos bancarios
reportados por la entidad bancaria, la conciliacion bancaria no es un registro
contable, sino una herramienta de control interno del efectivo. Este procedimiento
inicia cuando la contadora general imprime los estados de cuenta y se los entrega
al auxiliar contable I para que realice la conciliaciéon bancaria.
1. El auxiliar contable I inicia a revisar todos los ingresos versus egresos que
tuvo la cuenta para coincidir con el saldo bancario.
2. Si existiera una diferencia procede a investigarla y elaborar el ajuste
correspondiente
3. Una vez cuadrado los saldos contables y los saldos bancarios traslada a la
contadora para que supervise el trabajo realizado
4. La contadora general inspecciona movimientos importantes y confirma
los ingresos y egresos que se quedaron en circulacion del mes anterior y
del que esté trabajando.
5. Revisa los cheques rechazados y en circulacion en el anexo que presento el
auxiliar contable
6. Firma de conformidad con los datos presentados y traslada al auxiliar
contable para su archivo
7. El auxiliar contable recibe estampa el sello de “operado contabilidad” y

archiva.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Clama Maria Reyes Gerente general Consejo de Administracion
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Empresa: Flujograma procedimiento No. 3 Paginas  65/73

ECONO IMPORT, S.A.

Asunto: Sustituye al de Fecha: /

Manual de normas y procedimientos NUEVO K
contables = ACMAS
Fecha de emisién: Vigencia: De todo EW
31/08/14 1ANO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES

BANCARIAS

DESCRIPCION

CONTADORA GENERAL

AUXILIAR CONTABLE I

1. Seimprime los estados de
cuenta de las distintos
bancos y cuentas bancarias

2. Traslada para que sean
revisados que estén todos
los ingresos y egresos

3.  Si se detectan diferencias
debe proceder hacer ajustes

4.  Se elaboran los anexos de
los documentos en
circulacion

5. Seregresan todos los
reportes para su revision y
aprobacion

6. Confirma que todo esté en
orden y firma

7. Estampa el sello de
“operado contabilidad™ y
procede archivar

8.  Fin del proceso

C D

NO

i?
FIN

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Clama Maria Reyes

Gerente general

Consejo de Administracién
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Empresa:

ECONO IMPORT, S.A.

Descripcion procedimiento No. 4 Piginas 66/73

Asunto:

contables

Manual de normas y procedimientos

Sustituye al de Fecha:
NUEVO

o

Fecha de emisién:
31/08/14

De todo ai mejor DFECIO.

Vigencia:
1ANO

1.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS O CONTRATAR

SERVICIOS

Las compras o adquisicién de servicios se daran Gnicamente cuando haya una
necesidad que cubrir en la empresa, el proceso inicia con el requerimiento una

persona asignada por gerencia para realizar compras locales.

En el momento de surgir la necesidad de comprar o adquirir un
determinado bien o contratar un servicio para uso de la empresa, el jefe
del area o departamento debe llenar un requerimiento de bienes o
servicios debe especificar las caracteristicas del mismo, debe firmarlo y
luego se lo envia al gerente financiero.

El gerente financiero evalia el requerimiento del bien o servicio, si
determina que es necesario autoriza la adquisicion. Debe trasladar el
documento a contabilidad y el asistente contable encargado de egresos
inicia el proceso de cotizaciones.

El asistente contable II debe realiZar como minimo tres cotizaciones, los
bienes o servicios cotizados deben guardar iguales o similares
caracteristicas, las cotizaciones deben solicitarse de preferencia en
original, en papel con membrete y con firma, luego son revisadas por la
contadora general quien las envia al gerente financiero.

El gerente financiero debe evaluar la mejor oferta considerando las
caracteristicas del bien o servicio, calidad, precio, marca, respaldo y
garantia del proveedor. Posteriormente debe decidir la compra firmando
de autorizado la mejor oferta.

Una vez realizada la eleccidn, se traslada la informacion a la contadora

general para que elabore la orden de compra.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Clama Maria Reyes

Gerente general Consejo de Administracién

125




Empresa: Descripcion procedimiento No. 4 Paginas  67/73
ECONO IMPORT, S.A.

Asunto: Sustituye al de Fecha: /
Manual de normas y procedimientos NUEVO K
contables _A

Fecha de emision: Vigtzncia: De todo al mejor preclo'
31/08/14 1 ANO

6. La contadora general traslada la documentacion con el visto bueno del gerente
financiero y la correspondiente orden de compra al asistente contable para que
confirme la compra.

7. El pedido o servicio es entregado a quién lo requirio.

8. El asistente contable debe comprobar que la factura coincida con las
caracteristicas de la orden de compra y emite la contrasefia de pago al proveedor
o prestador de servicios. Posteriormente registra contablemente las facturas
pendientes de pago para crear la creacion de cuentas por pagar, la contadora
general revisa que la contabilizacion sea correcta.

9. El asistente contable archiva la factura y copia de la contrasefia de pago en la

carpeta de “cuentas por pagar”.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Clama Maria Reyes Gerente general Consejo de Administracion
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Empresa: Flujograma procedimiento No. 4 Paginas  68/73
ECONO IMPORT, S.A.
Asunto: Sustituye al de Fecha: /
Manual de normas y procedimientos NUEVO
contables M
Fecha de emision: Vigencia: Pe todo a\' ~ ‘""a"
31/08/14 1 ANO
FLUJOGRAMA PARA REALIZAR COMPRAS O CONTRATAR SERVICIOS
DESCRIPCION SOLICITANTE GERENTE ASISTENTE | CONTADO
FINANCIERO CONTABLE RA
11 GENERAL
1. Inicio de proceso CD
V&
2. Llenarequerimiento <
A 4
3.  Evalta el requerimiento
NO
4.  Autoriza el requerimiento
SI
5. Cotiza bienes o servicios
Requeridos y

6.  Revisa las cotizaciones

7. Evalta la mejor oferta ]

8.  Firma la mejor oferta

A 4

9.  Emite orden de compra

10. Autoriza orden de compra

11.  Confirma la compra
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Clama Maria Reyes Gerente general Consejo de Administracion
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Empresa: Flujograma procedimiento No. 4 Piginas  69/73

ECONO IMPORT, S.A.

‘Asunto: Sustituye al de Fecha: /

Manual de normas y procedimientos NUEVO

contables | == ACMAS
Fecha de emision: Vigencia: pe tode aw
31/08/14 1ANO

FLUJOGRAMA PARA REALIZAR COMPRAS O CONTRATAR SERVICIOS
DESCRIPCION SOLICITANTE GERENTE ASISTENTE | CONTADO
FINANCIERO CONTABLE RA
I GENERAL
12.  Recibe bien o servicio
13. Revisa factura del proveedor o
prestador de servicios
14.  Emite contrasefia de pago v
15. Contabiliza las facturas por l
compras
16. Revisa contabilizaciones
__..
17. Archiva copia de contrasefia y
factura pendiente de pago
18.  Fin del proceso
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Clama Maria Reyes Gerente general Consejo de Administracion
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Empresa:

ECONO IMPORT, S.A.

Descripcion procedimiento No. 5 Paginas  70/73

Asunto: Sustituye al de Fecha: /

Manual de normas y procedimientos NUEVO K
contables == ACMAS2
Fecha de emisién: Vigencia: pe todo EW
31/08/14 1ANO

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE CHEQUES

Las principales erogaciones de la empresa son realizadas por medio de la emision

de cheques, procedimiento que inicia con la solicitud de cheque. Cada cheque

debe ser soportado correctamente para que los socios o firmantes autorizados

estampen las dos firmas que deba de llevar.

El asistente contable encargado de egresos recibe las solicitudes de
cheque previamente autorizados por el gerente financiero, ademas emite
las solicitudes correspondientes a las facturas por pagar tomando en
cuenta la fecha de pago establecida en la contrasefia de pago.

La programacion semanal de pagos realizada por el asistente contable es
trasladada a la contadora general quien confirma la disponibilidad de
fondos y posteriormente autoriza la emision de cheques.

Una vez autorizada la programacion de pagos, el asistente contable emite
los cheques en los formatos voucher establecidos en el programa y
adjunta la documentacion contable de soporte. Los cheques deben llevar
la leyenda “NO NEGOCIABLE”.

La contadora general revisa la documentacion de soporte de cada cheque,
verifica que el nombre del cheque coincida con el beneficiario del pago,
luego da el visto bueno a la documentacion y al cheque, con su firma en
la solicitud de cheque y a la vez estampado el sello “pagado con cheque

No. ” en la documentacién de respaldo. Entrega los

documentos al gerente financiero.
El gerente financiero debe autorizar el traslado a firma de los cheques,

considerando la documentacion que soporta cada cheque.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Clama Maria Reyes

Gerente general Consejo de Administraciéon
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Empresa:

ECONO IMPORT, S.A.

Descripcién procedimiento No. 5

Piginas  71/73

—

Asunto: Sustituye al de Fecha:
Manual de normas y procedimientos NUEVO

contables

Fecha de emision: Vigencia:

31/08/14 1ANO

De todo al mejor precic'

Si algin cheque no cumple con los requisitos se debe iniciar el

procedimiento.

6. Los cheques deben llevar firmas mancomunadas correspondientes a los

socios que tengan su firma registrada en las cuentas bancarias.

El asistente contable recibe los cheques firmados, los que debe

contabilizar a donde corresponda. Traslada las partidas a la contadora

general para su revision.

Una vez aprobada la contabilizacion de los cheques, los debe archivar el

asistente en la carpeta “cheques de proveedores pendientes de entregar”

debe hacer efectivo el pago los dias jueves y viernes, exigiendo que el

beneficiario firme el formato del cheque voucher, entregue la contrasefia

original y que emita el recibo de caja si corresponde.

Cuando se haya realizado el pago el asistente contable archiva el cheque

voucher en orden correlativo junto con la documentacion de soporte.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Clama Maria Reyes Gerente general

Consejo de Administracion
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Empresa: Flujograma procedimiento No. 5 Paginas  72/73

ECONO IMPORT, S.A.

Asunto: Sustituye al de Fecha: /

Manual de normas y procedimientos NUEVO M
contables -2

Fecha de emision: Vigencia: De tode aw
31/08/14 1ANO

FLUJOGRAMA PARA TRAMITE DE CHEQUES
DESCRIPCION ASISTENTE GERENTE CONTADORA FIRMANTE
DE FINANCIERO GENERAL REGISTRADO
CONTABILID
AD I
Inicio del proceso C:‘
Recibe o emite
solicitudes de cheques
Autoriza solicitudes
de cheques J
y
4.  Elabora programacién
de pagos
Autoriza N
programacién 0
semanal de pagos
S
Emite cheques
e
Estampa sello “NO l
NEGOCIABLES” A
LOS CHEQUES |
Revisa ¢
documentacion de
soporte de cheque
\ 4
Estampa sello
“Pagado con cheque
No. __ ” al soporte
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Clama Maria Reyes

Gerente general

Consejo de Administracién
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Empresa: Flujograma procedimiento No. 5 Paginas 73/73
ECONO IMPORT, S.A.
B Asunto: Sustituye al de Fecha: /
| Manual de normas y procedimientos NUEVO
N contables —M
. Fecha de emision: Vigencia: be todo BW
’ 31/08/14 1 ANO

FLUJOGRAMA PARA TRAMITE DE CHEQUES

DESCRIPCION ASISTENTE GERENTE CONTADORA FIRMANTE
DE FINANCIERO GENERAL REGISTRADO
N CONTABILID
ADII
10.  Autoriza el envié a NO ’ 72173 ’
firmas

v

SI
11.  Firma de cheques

12.  Contabiliza cheques

) 13. Revisa

contabilizaciones L
v
14.  Archivo en carpeta
“cheques pendientes
de entregar
15. Entrega de cheques
16.  Archivo de cheques
voucher y soporte
y
17.  Fin de proceso
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Clama Maria Reyes Gerente general Consejo de Administracion
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CONCLUSIONES

La falta de un departamento o de una persona responsable para realizar las compras
locales y un adecuado proceso de esta operacion, solo induce a no dar un seguimiento
adecuado en los precios, datos y la calidad de los productos y/o servicios que la empresa

adquiere para sus actividades contables.

El personal del departamento de contabilidad de la entidad carece de una adecuada
delimitacion de responsabilidades, esto genera que la informacién financiera refleje
diversidad de criterios; lo que afecta directamente el buen desarrollo de la actividad
empresarial ya que genera duplicidad de tareas y presentacién de informacion financiera

que no refleja la realidad de la empresa.

Se comprueba la hipétesis: debido a la falta de un manual de Normas y Procedimientos
Contables en Econo Import, S.A. y a la estandarizacion de procedimientos contables, no
dispone de una herramienta que en forma expresa contenga una estructura orgénica
funcional del departamento de contabilidad, lo que provoca el atraso en la emisién de
informes financieros y como consecuencia, la gerencia toma decisiones inadecuadas e

improcedentes.

La inexactitud en los movimientos de inventario respecto al deterioro de los productos y a
los faltantes de inventario no son soportados legalmente, por lo tanto, la empresa puede
ser sujeta de revision por parte de las autoridades tributarias y que estas realicen ajustes

en este rubro por no seguir un procedimiento adecuado.

El Contador Piablico y Auditor juega un papel importante en la implementacién de
normas y procedimientos contables en una empresa de ventas al detalle por internet,
debido a que su funcién como profesional externo no se limita Gnicamente al registro y

revision de las cifras expresadas en los estados financieros de la empresa.
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RECOMENDACIONES

Que Econo Import, S.A. designe un puesto para la centralizacion y estandarizacion de
compras ya que se hace necesario contar con procedimientos adecuados para asi tener

un mejor cumplimiento a estos procesos.

Delimitar las funciones y responsabilidades del personal del departamento de

contabilidad por medio de la aprobacion por parte de junta directiva, el uso correcto

del manual de normas y procedimientos contables permitira evitar la duplicidad de
tareas, ademas ayudara a unificar criterios, establecer responsabilidad y lineas de

autoridad.

Que la junta directiva apruebe el uso obligatorio del manual de normas y
procedimientos contables del departamento contable. El uso del manual permitird que
el ciclo contable sea sistematizado y como consecuencia el aprovechamiento dptimo
de los recursos, disminucion de esfuerzos necesarios y la optimizacion del

departamento.

El rengléon de inventarios es generalmente el mas significativo dentro del activo
corriente, no solo en su cuantia, sino porque de su manejo proceden las utilidades de
la empresa; de ahi la importancia que tiene la implantacion de un adecuado sistema de
control interno para este renglon, el cual tiene las siguientes ventajas: reduce altos
costos financieros ocasionados por mantener cantidades excesivas de inventarios,
reduce el riesgo de fraudes, robos o dafios fisicos y problemas legales al momento de

registrar contablemente estos riesgos.

La empresa Econo Import, S.A. debe incorporar al Contador Piblico y Auditor para
elaborar innovaciones y mejoras en la sistematizacion contable, se le recomienda al
Consejo de Administracion que el profesional también sea contratado para supervisar

y evaluar la implementacion de las propuestas presentadas.
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