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INTRODUCCION

Las asociaciones civiles, en la actualidad, juegan un papel muy importante en cada
comunidad conforme avanza el tiempo; las necesidades aumentan, el coste de viday su
forma de organizarse cambian. Esta clase de agrupaciones estan llamadas a beneficiar
a las comunidades, cuando esta ausente el Estado. Es preciso conocer cémo funciona
esta clase de sociedad, poseer conocimiento en cuanto a su estructura organizacional,
asignacién de roles, responsabilidades y aplicar procedimientos de control interno
relacionado con la utilizacion eficiente de los recursos financieros que posea la entidad,
por ser tan escasos. Al mismo tiempo prestar la atencion necesaria a los diferentes
problemas socioeconémicos de las personas que conforman dicha asociacion,
concientizarlos para laborar colectivamente por el bienestar de todos.

La importancia de la organizaciéon y sistematizacién contable, consiste en proporcionar
y estructurar informaciéon oportuna y veraz en eI' menor tiempo posible, mediante
aplicacion de métodos, procedimientos y técnicas, con la finalidad de brindar informacién
para la toma de decisiones financieras, evitando asi, duplicidad y recargos de roles y
responsabilidades en el departamento de contabilidad.

El contador publico y auditor, conociendo que su campo de accidon es sumamente amplio
en cuanto a contabilidad y auditoria, es el profesional indicado para guiar y asesorar
cualquier organizacién tanto administrativo-contable, como legalmente, ante las
autoridades correspondientes, brindandole, mediante sus conocimientos en la
contabilidad y auditoria, una opinién favorable o desfavorable segtn el alcance de su
trabajo mediante informes, para el caso de las asociaciones civiles ayudar a fortalecer
mediante el disefio e implementar un control interno adecuado para la obtencién de
informacién financiera correcta, oportuna y segura para la toma de decisiones.

El desarrollo de la presente tesis, esta enfocado para todo publico interesado en fortalecer
los conocimientos en cuanto al area de organizacién y sistematizacién para una
asociacion civil que se dedica a suministrar agua potable, elaboracién de abono organico
y produccién de flores con énfasis en lo contable, conformado por cuatro diferentes

i



capitulos; el primero, resalta la importancia, su organizacion, las diferentes formas en que
existen, su clasificacién, asi como los procedimientos de legalizacién e inscripcién de las

asociaciones civiles ante las autoridades correspondientes.

El segundo capitulo, desarrolla definiciones generales de administracién, proceso
administrativo, organizacién, y con mas énfasis en las etapas de la sistematizacién
contable, importancia de aplicar las Normas Internacionales de Informacién Financiera
para las Pequefias y Medianas Entidades NIIF para PYMES y las Normas internacionales

de Auditoria NIAS, para las asociaciones civiles.

El tercer capitulo, estd comprendido por las definiciones del Contador Publico y Auditor
como asesor contable, desde el punto de vista de Organizacién y Sistematizaciéon
Contable de una asociacién civil, dedicada a suministrar agua potable, elaboracién de
abono organico y produccién de flores, otros servicios profesionales del CPA en forma
independiente y otros dentro de su campo de aplicacion.

El cuarto capitulo comprende un caso practico de una asociacion civil, que se dedica a
suministrar agua potable, elaboracién de abono organico y produccion de flores; consiste
en el disefio de Manual de Politicas y procedimientos Contables y un Manual de
organizacion y funciones del departamento de contabilidad.

Para finalizar, adjunto encontrara las conclusiones y recomendaciones importantes a
tomar por la administracién de la asociacion civil y las referencias bibliograficas utilizadas

en el presente trabajo.
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CAPITULO |
ASOCIACIONES CIVILES

1.1. Generalidades.

Las asociaciones civiles en Guatemala, actualmente, se cree que poseen una vinculacion
directa con las formas de agrupacién comunal practicadas por los antiguos mayas,
debido a la inteligencia y su forma de organizacion. Estas experiencias y costumbres,
aunadas a los conocimientos, han facilitado la aplicacion y dedicacion para unirse y a

paliar cada una de las necesidades de las comunidades.

Dicho en otras palabras, esta clase de agrupacion ha mostrado cierto crecimiento dada
su facil organizacién por las razones enumeradas anteriormente, algunos ejemplos:
actualmente la provisién de agua potable esta descentralizada bajo la responsabilidad
de cada municipio; ésta forma ha sido ejemplar. Dada la imposibilidad de cada
municipalidad de cubrir a cada una de las comunidades, ha obligado a cada uno de los
vecinos a buscar soluciones y a preguntarse y ;Ahora qué hacemos?, ¢perforamos
pozos?, pero esto tiene un costo, buscar nacimientos o fuentes, total todo beneficio
requiere un esfuerzo al maximo.

Algunas entidades distribuidoras de agua mas conocidas a nivel municipal son: Empresa
Municipal de Agua EMPAGUA, ubicada en la ciudad capital de Guatemala; enseguida
mencionar en una escala inferior la empresa municipal de Xelaju EMAX, que abastece a
Quetzaltenango; la empresa municipal de agua potable y alcantarillado de Petén
EMAPE;, las mancomunidades del departamento de Totonicapan y otros formados por
la mismas necesidades siendo llamados comités, creados con la participacion de los
vecinos, realizando las gestiones legales necesarias, da como resultado asociaciones de
vecinos.

A nivel mundial, se emplea el término de tercera economia, dada la importancia y lo
servicial de cualquier agrupacion cuyos fines y objetivos no sean lucrativos y no repartan

utilidades o excedentes. “El tercer sector de accion social es ambito formado por



entidades privadas, de caracter voluntario, no gubernamental y sin animos de lucro que,
surgidas de la libre iniciativa ciudadana, funcionan de forma auténoma y solidaria
tratando, por medio de acciones de interés general, de impulsar el reconocimiento y el
ejercicio de los derechos sociales, de lograr la cohesion y la inclusidn social activa de las
personas en todas sus dimensiones, prestando especialmente apoyo a aquellas
personas y grupos sociales que se encuentran en situacién mas vulnerable o en riesgo

de exclusién social.” (20:6)

En el mundo, a las entidades sin fines de lucro, se les conoce como el Tercer Sector de
La Economia, porque se considera al Estado como primer sector y al mundo de las
empresas como el segundo sector; el tercer sector es de origen francés, y en los Ultimos
anos, se ha desarrollado en la comunidad Europea, esto debido, a que paises como
"Francia, Espana, Bélgica, Dinamarca, Finlandia, Grecia, Italia, Suecia, Irlanda, Portugal,
Reino Unido, Alemania, Austria y Holanda impulsan la Economia Social o Solidaria.

“La legislaciéon civil de Guatemala ha aceptado la denominacion persona juridica. Los
distintos nombres expuestos, dan una idea inicial de los problemas que se confrontan
para precisar la naturaleza de la persona juridica. El origen de tales entes se encuentra,
en realidad, en un hecho sociolégico: el hombre ha mostrado, desde muy antiguo, una
tendencia a agruparse, a asociarse para alcanzar objetivos comunes, ya politicos, ya de

lucro, ya de simple convivencia.”(4:95)

“Conforme fueron evolucionando las distintas formas de agrupacion, estas fueron
tomando relevancia para el derecho, que se encontr6 ante una circunstancia especial:
para el mejor desarrollo de las agrupaciones o asociaciones, era necesario reconocerles
personalidad juridica propia, independiente de la de cada uno de sus miembros y a tal
objeto, era de reconocerles la calidad de persona.” (4:95)

“En el derecho romano se vislumbré esa nueva categoria, al reconocer en cierta forma
existencia propia a ciertos entes publicos (fisco, municipio). En la Edad Media, por el
incremento del comercio entre ciudades alejadas, y el surgimiento de nuevas formas para
facilitar traslados de dinero, surge ya la idea de la sociedad mercantil, que especiaimente,

y paralela a otras formas de asociacion, tanto auge tiene en la época actual. Sin embargo,
2



no es sino modernamente que el tratamiento legislativo y el estudio cientifico de la
persona juridica ha tenido la importancia debida. El cédigo civil francés de 1,804 no traté
sistematicamente la materia; fue el codigo civil aleman de 1,900 el que lo hizo con
evidente técnica, sin olvidar que algunos codigos latinoamericanos habian superado en

ese sentido al francés.” (4.96)
1.1.1  Definicidn.

“‘Ruggiero lo define de esta manera: toda unidad organica resultante de una colectividad
organizada de personas o de un conjunto de bienes, a la que para el conseguimiento de
un fin social durable y permanente se reconoce por el estado capacidad de derechos
patrimoniales.” (4:96)

“Espin Canovas, como la colectividad de personas o conjunto de bienes que, organizado
para la realizacién de un fin permanente, obtiene el reconocimiento por el Estado como
sujeto de derecho.”

(4:96) “Segun Castan, son personas juridicas aquellas entidades formadas para la
realizacién de los fines colectivos y permanentes de los hombres, a las que el derecho
objetivo reconoce capacidad para derechos y obligaciones.” (4:96)

“Una asociacion civil esta constituida por un conjunto de socios que deciden combinar
sus recursos o esfuerzos para lograr un fin comuin, que no tenga un caracter
preponderadamente econémico y que tampoco constituya una especulacién mercantil.”
(19:14)

De acuerdo a las definiciones anteriormente descritas, asociacién civil puede ser:
Conjunto de personas individuales o juridicas organizadas y combinadas material e

intelectualmente para el logro del bien comun, sin fines lucrativos.

Las asociaciones se constituyen mediante acuerdo de tres 0 mas personas fisicas o

juridicas. Debe haber un nimero minimo de tres personas fisicas o juridicas con el deseo

de crear la asociacién y que estén de acuerdo con su finalidad. Elaborando los estatutos

o lo que es lo mismo, las normas que rige el funcionamiento de la asociacion, que delimita
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sus objetivos y que estipula el modelo organizativo. La ley establece un contenido minimo
al cual se puede afiadir otras disposiciones siempre que no contravengan las leyes ni los

principios de las asociaciones.
1.1.2 Fincomun.

La causa que determina una agrupacion es la persecucién de un fin comun para los
asociados, ha de ser licito, apegados a la legislacién vigente de Guatemala, posible,
debido a las posibilidades y capacidades de los socios, y determinado que especifique
claramente el objetivo por el que fue creado la asociacion civil.

Los fines pueden ser sindicales, politicos, econémicos, religiosos, sociales, culturales,

profesionales, cientificos, recreativos o deportivos.
1.1.3 Organizacion.

Las asociaciones civiles para la consecucién del fin comun, los asociados deben articular
una organizacion, es decir, determinar ciertas normas, politicas y procedimientos de
'cOémo regira ese colectivo de personas, cual sera el proceso de adopcion de decisiones.
De tal manera ;Qué requisitos minimos deben de formar la estructura de la
organizacién?, estos comprenden al menos dos érganos: Uno, que comprende a todos
los asociados, denominado asamblea general, y que es el "6érgano supremo”; y otro, de
caracter directivo y ejecutivo, denominado “junta directiva”. Este ultimo es el que

desempefia las funciones de 6rgano de representacion de la asociacion.

La denominacion de estos dos érganos varia, segun el tipo de asociacion de que se trate:
junta general, administradores, consejo de administracién, consejo rector, practicamente
en la totalidad de ellas, siendo el primero, el érgano que adopta las principales
decisiones y al que se rinde cuentas, y el segundo, el érgano de gestién ordinaria, de los

intereses de la asociacion y, de representacién de la misma.
1.2 Clasificacion de las asociaciones civiles.

El Cédigo Civil, en su articulo 15, dispone;

“Son personas juridicas:



1.  El Estado, las municipalidades, las iglesias de todos los cultos, la Universidad de
San Carlos y las demas instituciones de derecho publico creadas o reconocidas por
la ley;

2. Las fundaciones y demas entidades de interés publico creadas o reconocidas por
la ley.

3. Las asociaciones sin finalidades lucrativas, que se proponen promover, ejercer y
proteger sus intereses sindicales, politicos, econdmicos, religiosos, sociales,
culturales, profesionales o de cualquier otro orden, cuya constituciéon fuere
debidamente aprobada por la autoridad respectiva. Los patronatos y los comités
para obras de recreo, utilidad o beneficio social, creados o autorizados por la
autoridad correspondiente, se consideran también como asociaciones; y

4. Las sociedades, consorcios y cualesquiera otras con fines lucrativos que permitan
las leyes.

Las asociaciones no lucrativas a que se refiere el inciso 3°. podran establecerse con la

autorizacién del Estado en forma accionada, sin que, por ese solo hecho, sean

consideradas como empresas mercantiles.” (25:4)

“En forma sumamente concreta, puede afirmarse que el Cédigo acepta una division
tripartita de las personas juridicas: Instituciones, fundaciones y asociaciones. Pero hasta
alli llegé la claridad de los preceptos legales.” (4:104)

1.2.1 Creadas Constitucionalmente.

Los partidos politicos, sindicatos y asociaciones empresariales las cuales son
organizaciones fundamentales, basicas e imprescindibles, las entidades religiosas, las
asociaciones de profesionales cuyos fines e intereses son elegidos democraticamente.

1.2.2 Configuradas Iegalmehte.

Los Colegios de Profesionales, desempefiando funciones publicas de caracter
administrativo, colegiacion que es obligatoria, como lo establece la Constitucion Politica

de la Republica de Guatemala.



1.3 Segln sus objetivos.

De conformidad con los objetivos que persiguen las asociaciones civiles, segun el cédigo
civil existen:
1.3.1 Asociaciones de beneficio piblico o de servicio a terceras personas.

Cuyas actividades orientadas a ofrecer servicios basicos en beneficio de toda la sociedad
o de segmentos, organizaciones de asistencia social, de desarrollo comunitario, de
fomento econémico, de asistencia técnica, de educacién ciudadana, de apoyo a grupos
vulnerables, de investigacion y difusion.

1.3.2 Asociaciones de beneficio mutuo.

Dedicado a la promocién de actividades de desarrollo y defensa de los derechos de sus
miembros; asociaciones de profesionales, organizaciones empresariales, clubes

recreativos, organizaciones religiosas, fundaciones, asociaciones mutualistas.
1.3.3 Asociaciones mixtas.

Desempeifian actividades propias a la naturaleza de ambos sectores, de beneficio publico
y mutuo; seglin los fines: Intercambiar ideas, socializar experiencias, promover
mancomunadamente su filosofia o pensamiento; defender sus derechos y cumplir mejor
sus deberes, aprovechando mutuamente sus capacidades, profesionalizando las
funciones y el manejo transparente de las asociaciones y de sus bienes ante la sociedad;
promoviendo la celebracién de contratos y actividades complementarias y canalizando
recursos para las asociaciones sin fines de lucro.

Ademas, pueden formar confederaciones o conjunto de asociaciones sin fines de lucro,
los consorcios, redes y/o cualquiera otra denominacién de organizacién sectorial o
multisectorial, conformada por asociaciones sin fines de lucro.

1.3.4 Por la naturaleza de sus aportes.

Algunos autores han publicado numerosos temas relacionados a la forma de
financiamiento de las sociedades civiles, tales como las sociedades en comandita,
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sociedades anoénimas, pero en el caso de las asociaciones civiles no hay mucha
bibliografia por consultar, de acuerdo a la forma de vivir, la naturaleza de sus aportes

puede ser publica o privada:

o Puablicas
Son los recursos que emanan directamente del Estado y tienen por fin la prestacién de

servicios publicos.

¢ Privados
Son los recursos provenientes de la iniciativa y actividad de los particulares, su
funcionamiento lo realiza mediante un patrimonio particular de cada uno de sus
miembros, instituciones de la iniciativa privada (empresas, universidades privadas,
personas individuales, aportes de paises), que entregan fondos para el desarrolio de:
diferentes proyectos de desarrollo.

1.4 Por su organizacion.

Las asociaciones civiles no viven aisladas, se relaciona con el entorno en el que habita,
tiene que coordinar sus objetivos con la economia, la politica, la legislacién, la cultura,
los socios y beneficiarios e incluso los proveedores que trabaja. Los diferentes planes
que afectan a una asociacion civil, sea cual fuere su tamario, requieren el desarrollo de
una cantidad de actividades, y para dirigir estas de una manera eficiente, es esencial

alguna forma de organizacién.
A nivel econémico, dependiendo la cantidad de miembros de la agrupacion:

De primer nivel, Pequefias Entidades: Estas organizaciones gozan de personeria juridica
y tienen la capacidad de ejecutar y replicar proyectos en diferentes comunidades,
municipios, departamentos y regiones. Obtienen recursos para cubrir sus gastos de
funcionamiento e inversién de diferentes fuentes, incluyendo donaciones nacionales e

internacionales.



De segundo nivel, Pequefias y Medianas Entidades: Constituyen agrupaciones de
asociaciones y/o fundaciones (de primer nivel) para concentrar su representacion, son

denominados coordinadoras, consorcios o federaciones.

De tercer nivel, Grandes Entidades: Se encuentran constituidas por consorcios de
organizaciones (de segundo nivel), con el fin de institucionalizar el sector Organizaciones
no Gubernamentales (ONG) como un agente importante y pertinente dentro del
desarrollo de la sociedad y el Estado guatemalteco.

1.4.1 Por la responsabilidad de los socios.

La responsabilidad de los socios es solidaria, responde, ademas de su aportacion, sus

bienes personales.
1.4.2 Por su objeto.

Consiste en velar por cada uno de sus miembros, ayudar a mejorar la situacién en forma

unificada y organizada.

1.5 Marco legal y su constitucién.

1.6.1 Procedimientos de constitucion y legalizacion.
e Enla comunidad

Es importante formar una comisién promotora con personas que estén mas
entusiasmadas con la idea y con los objetivos de la asociacién, con vecinos que tengan
mas iniciativa y que se muestren mas activos, o bien, con quienes resulten mas

representativos.

Esta comision es la encargada, principalmente, de pensar y elaborar el estatuto; de fijar
una fecha y un lugar para realizar la asamblea constitutiva y de llevarla adelante
convocando a todos los potenciales miembros que quieran integrar la asociacién a

crearse.



En el Ministerio de Gobernacion

E!l procedimiento de inscripcion en el Registro de las Personas Juridicas del Ministerio

de Gobernacién, por medio del Sistema Informatico de Registro de Personas Juridicas

SIRPEJU debe presentar la siguiente documentacién:

v

v

“Solicitud dirigida al sefior Ministro de Gobernacion, indicando el servicio
requerido.
Adjuntar Testimonio de la escritura constitutiva y de sus ampliaciones o
modificaciones, si las tuviere y copia legalizada o duplicados del primer
testimonio.

Timbre fiscal de Q.0.50 adjunto, para la razdn registral del afio en curso.

Para solicitar inscripcién de Representante Legal:

v

Acta Notarial de Nombramiento de Representante Legal, original y copia
legalizada.

Solicitud al Ministro de Gobernacién del servicio requerido.

Timbre fiscal de Q.0.50 adjunto, para la razén registral.” (44)

En la Superintendencia de Administracién Tributaria SAT

De conformidad con el portal de internet de la Superintendencia de Administraciéon

Tributaria, el procedimiento para los tramites o gestiones de inscripcién, son los

siguientes:

v

“Documento de identificacién: DPI original, pasaporte, en caso de ser extranjero
y fotocopia de cada uno de los documentos presentados por el representante
legal.
Del domicilio fiscal: adjuntar original y fotocopia de la factura de energia eléctrica,
agua o teléfono de linea fija, en caso que la propiedad sea rentada presentar
contrato de arrendamiento.
Los documentos no deben de tener mas de dos meses de haber sido emitidos.
Documentos de constitucion o copia legalizada y fotocopia.
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v" Nombramiento del representante legal o copia legalizada y fotocopia.

<

Habilitar libros contables.
v" Debe llevar contabilidad completa e inscribir al perito contador.”(43)

1.6 Otros aspectos a considerar.
1.6.1 Ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Toda organizacién, de cualquier tamafio, necesita recursos humanos para
desenvolverse, para los efectos de cumplir con cada uno de los procedimientos para
ejercer cualquier actividad, esta obligado a acatar las leyes vigentes en Guatemala, como
consecuencia de seleccionar y contratar personal, a continuacion informacion del portal
en internet:

Requisitos para la autorizacién de libros de salarios sistema manual (libros empastados)

v Presentar solicitud de autorizacién en hoja con membrete, indicando nombre o
razén social y direccién exacta; original y copia de la misma, dirigida al Jefe del
Departamento Nacional del Salario.

v' Adjuntar, segin el caso, copia simple de constancia de Registro Tributario
Unificado (SAT), y escritura de constitucién conjuntamente con el nombramiento
del representante legal de la personalidad juridica con su registro a donde le
corresponda.

v Adjuntar el libro de salarios para su correspondiente habilitacién con el formato
actualizado que sustituye la palabra Cédula de Vecindad por D.P.1. o C.U |

v' Adjuntar original y copias de los contratos de trabajo de cada uno de los
empleados.

v’ La autorizacién del Libro de Salarios dura 5 dias habiles.

1.6.2 Ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS.

La inscripcién al Régimen de Seguridad Social es obligatoria para todas las entidades
que se encuentren ubicadas en el departamento de Guatemala y que tengan a su servicio
a, por lo menos, tres trabajadores. Para el efecto debera presentarse lo siguiente, segun

informacién portal de internet:
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“El patrono, o su representante, deberan acudir a la Seccién de Inscripciones en la
Divisién de Registro de Patronos y Trabajadores, en el primer nivel, en el Centro de
Atencién Empresarial del IGSS (CATEMI) de Oficinas Centrales” o bien en las Cajas o
Delegaciones Departamentales que les corresponda (Delegaciones). Se les entregara
un formulario DRTP-001 el cual debera ser debidamente llenado.
...Fundaciones, Asociaciones, Federaciones, Cooperativas, Gremiales, Coordinadoras:
% Fotocopia de Escritura Publica o documento equivalente que les da vida juridica;
v" Fotocopia de los estatutos.
v' Fotocopia del nombramiento del Representante Legal, con anotacién de su
registro o reconocimiento.
v'  Fotocopia de DPI del Representante Legal, Pasaporte si es extranjero.
v' Fotocopia de la constancia del Numero de Identificacion Tributaria — NIT.” (39)

1.7 Organizacién y funcionamiento.

1.7.1 Asamblea general ordinaria.

Representa la maxima autoridad de la asociacion civil y esta integrada por todos los

asociados.

Entre sus principales funciones estan las siguientes:

a) Elegir alos miembros de junta directiva.

b) Definir el marco legal de la asociacion (estatutos, reglamentos, y otros).

c)  Definir poh’tiéas y reglas a seguir (aprobar cuotas ordinarias y extraordinarias que
deban pagar los asociados).

d) Conocer y resolver de los informes de actividades realizadas, estados financieros,

planes y presupuestos realizados por la Junta Directiva.
1.7.2 Junta Directiva.

Su funcién principal es ser el érgano ejecutivo y administrativo de la asociacion y esta
conformada por los siguientes cargos:
a) Presidente: Es el encargado de presidir las sesiones ante la asamblea general y la

junta directiva de la asociacion civil.
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b)

d)

e)

Vicepresidente: Es el encargado de auxiliar al presidente de la asociacion, en caso
de ausencia, este pasara a sustituirle.

Secretario: Es el encargado de redactar las actas de asamblea y junta directiva,
ademas el encargado de emitir y firmar las resoluciones emitidas por la junta
directiva y la asamblea general.

Tesorero: Es el encargado de administrar y recaudar cada una de las aportaciones,
donaciones, asimismo, liquidar los ingresos y egresos, realizar los informes
financieros de la asociacion civil.

Vocales: Son los encargados de auxiliar cada uno de los cargos detallados

anteriormente, en caso de ausencia de cada uno de ellos lo sustituye el vocal.

Las funciones o atribuciones de la junta directiva de la asociacion civil:

a)

b)
c)
d)

Cumplir y hacer que se cumplan los estatutos, reglamentos y resoluciones de la
asamblea general.

Ejercer la administracion del patrimonio de la asociacion.

Autorizar los gastos de funcionamiento de la entidad.

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

consideracién de la asamblea general.

Todas aquellas que le correspondan de conformidad con los estatutos, los reglamentos

y las disposiciones de la asamblea general por su calidad de érgano administrador de la

asociacion.

1.7.3 Organo de fiscalizacion.

Es el 6rgano encargado de vigilar y supervisar que cada uno de las funciones asignadas

sea cumplida.

Atribuciones y deberes del érgano de fiscalizacion:

a)

b)

Controlar permanentemente los libros y documentacién contable, fiscalizando la
administracioén, verificando la existencia de los fondos, titulos y otros documentos.
Asistir a las sesiones de junta directiva cuando lo estime conveniente, con voz y

voto, computandose su asistencia a los efectos de quérum.
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d)

9)

Verificar el cumplimiento de las leyes, estatutos y reglamentos, en especial lo
referente a los derechos de los socios y las condiciones en que se otorgan los
beneficios sociales.

Anualmente, dictaminara sobre la memoria de labores, libros de inventario, balance
de situacion general y cuenta de ingresos y gastos presentados por la junta directiva
a la.asamblea ordinaria al cierre del ejercicio.

Convocar a asamblea, ordinaria cuando omitiere hacerlo la junta directiva, lamisma
realizarla por el término de quince dias.

Solicitar la convocatoria a asamblea extraordinaria, cuando lo juzgue necesario,
poniendo los antecedentes que fundamentan su pedido en conocimiento de la
justicia, cuando se negare a acceder a ello la junta directiva.

Vigilar las operaciones de liquidacion de la asociaciéon. El érgano de fiscalizacion
cuidara de ejercer sus funciones de modo que no entorpezca la regularidad de la

administracion social.

1.7.4 Administracion.

Las asociaciones civiles no son la excepcién. Para tener una buena administracion,

necesita de un Director o un Gerente, que coordine y supervise el trabajo de otras

personas, para que se logren los objetivos de la organizacién, ademas de la participacion

con voz, pero sin voto, en las sesiones de junta directiva de la asociacion civil y en las

asambleas generales ordinarias y extraordinarias; y entre sus principales atribuciones

estan los siguientes:

a)

b)

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

Ejercer la funcién administrativa generai de la asociacion civil, para lo cual debera
velar por la integridad y conservacion de todos los bienes.

Recaudar mensualmente, las cuotas que corresponda efectuar a los beneficiarios
o propietarios de cada uno de los titulos de suministros de agua potable, asi como

extender los recibos o facturas correspondientes.
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d)

9)

h)

)

1.8

1.8.1

Controlar la adecuada y efectiva prestacion de los diversos servicios
proporcionados a los beneficiarios de dicha asociacion.

Efectuar las obras urgentes y necesarias de reparacion, indispensables para la
seguridad y conservacion de los bienes y elementos de uso comun, previa
autorizacion de la junta directiva de la asociacion civil.

Velar de conformidad con la ley, las operaciones y registros contables en los libros
autorizados y habilitados y pagar con puntualidad los impuestos, tasas y
contribuciones comunes que graven los ingresos de la asociaciéon siempre y cuando
estén afectos.

Colaborar en la preparacion del presupuesto general de ingresos y gastos, y
someterlo al conocimiento de la junta directiva de la asociacién civil, por lo menos,
treinta dias antes de la fecha sefialada por la asamblea anual ordinaria.
Preparar 'y distribuir entre los miembros de la asociacién civil, con ocho dias de
anticipacién por lo menos, a la fecha en que tendra lugar la asamblea general, el
informe anual de su administracion y la rendicién anual de cuentas, que deberan
ser aprobados por los socios.

Informar a la junta directiva de la asociacién civil, los cambios y modificaciones
necesarias en el libro de registro de beneficiarios.

Cualquier otra que sea inherente a las funciones que le competen y que sean

aprobadas por la junta directiva de la asociacién civil.
Legislacién aplicable.

Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala.

En nuestro pais, el derecho o libertad de asociacidn esta reconocido en la Constitucion

Politica de la Republica, que en el articulo 34 establece: “Derecho de Asociacion. Se

reconoce el derecho de libre asociacion. Nadie esta obligado a asociarse ni a formar

parte de grupos o asociaciones de autodefensa o similares. Se exceptua el caso de la

colegiacioén profesional.” (3:8)
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1.8.2 Jefe de Estado Enrique Peralta Azurdia Decreto Ley No. 106, Cédigo Civil.

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

también como asociaciones.” (25:11)

Seguidamente, en su articulo 18, establece que las asociaciones regularan su capacidad
civil por las reglas de su institucion, cuando no hubieren sido creadas por el estado. Indica
también que la personalidad juridica de las asociaciones civiles es el efecto de su

inscripcion en el registro del municipio donde se constituyan.

1.8.3 Acuerdo Gubernativo No. 51298 Reglamento de Inscripcién de

Asociaciones civiles.

En el Acuerdo Gubernativo 512-98 Reglamento de Inscripcién de Asociaciones Civiles
articulo 1 establece: “las asociaciones civiles no lucrativas deberan constituirse en
escritura publica.” (29:1)

Articulo 2 de la escritura de constitucion: “la escritura publica de constitucién de
Asociaciones, ademas de los requisitos legales respectivos, debera contener los

siguientes requisitos especiales:

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

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

c) La aprobacion de los estatutos que regiran su actuacion y funcionamiento.

d) La eleccion de su Junta Directiva.”(29:1)
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En el mismo Acuerdo Gubernativo el articulo 3 establece que “El cuerpo estatutario que

regira la actuacién y funcionamiento de la Asociacién, en su desarrolio debera dividirse

en capitulos que regularan dentro de su articulado, como minimo los siguientes aspectos:

Denominacién, naturaleza, objeto, domicilio, plazo y fines.

De los asociados:

1
2)

Requisitos de ingreso,
Derechos y deberes.

Estructura organica:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

De la Asamblea General: integracion, sesiones, convocatoria, resoluciones,
quorum, y atribuciones;

De la Junta Directiva: integraciéon eleccion de los miembros, toma de
posesion y duracién en los cargos, resoluciones y atribuciones;

Del Presidente: funciones o atribuciones;

Del Vicepresidente: funciones o atribuciones;

Del secretario: funciones o atribuciones;

Del Tesorero: funciones o atribuciones; y

De los Vocales: funciones o atribuciones,

Del patrimonio y régimen econémico:

1)
2)
3)

Integracion;
Destino; y
Fiscalizacion del patrimonio.

Del régimen disciplinario:

1)
2)

- 3)

4)

Faltas;
Sanciones;
Procedimiento; y

Recursos.
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VL. De las modificaciones a los estatutos:
1) La solicitud;
2) Estudio;
3) Quoérum de aprobacion
4) Resolucién

VIL. De la disolucién y liquidacion
1) Causas; y
2) Procedimientos”.(29:1-2)

1.8.4 Decreto No. 90-2005, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del

Registro Nacional de Las Personas.

Esta ley indica: el Ministerio de Gobernacién estara a cargo del registro y control de cada
una de las organizaciones, se cita lo siguiente: “Articulo 102. Décimo Cuarto Transitorio.
Del Ministerio de Gobernaciéon. Noventa (90) dias después de cobrada vigencia la
presente Ley, queda a cargo del Ministerio de Gobernaciéh, la inscripcion y registro de
las personas juridicas reguladas en los articulos del 438 al 440 del Decreto Ley 106,
Cdédigo Civil y otras leyes, el que debera recabar la informacion de los diferentes
Registros Civiles de la Republica, debiendo para el efecto implementar los mecanismos
y procedimientos para su inscripcién, registro, archivos, asi como regular todo lo
concerniente a su funcionamiento; mientras tanto, dicha funcién continuara a cargo de

los Registros Civiles de la Republica.” (6:26)

1.8.5 Acuerdo Gubernativo No. 649-2006, creacion del Registro Nacional de Las

Personas Juridicas.

“Articulo 2. El Ministerio de Gobernacién, recabara la informacién y documentacién de
los diferentes Registros Civiles de la Republica, relacionada con las personas juridicas,
a mas tardar al vencerse el plazo a que se refiere el Articulo 102 del Decreto 90-2005
del Congreso de la Republica, Ley del Registro Nacional de las Personas, a través de
las Gobernaciones Departamentales, quienes deberan trasladarla al Ministerio de
Gobernacién, quien dispondra del lugar apropiado para su archivo definitivo.” (44)
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1.8.6 Decreto No. 27-92 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley del
Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.

“Estan exentos del impuesto establecido en esta ley:

9. Los aportes y donaciones a asociaciones, fundaciones e instituciones, educativas,
culturales de asistencia o de servicio social y las religiosas no lucrativas,

constituidas legalmente y debidamente registradas como tales.” (7:7)

~10. Los pagos por el derecho de ser miembro y las cuotas periédicas a las asociaciones
o instituciones sociales, gremiales, culturales, cientificas, educativas y deportivas,

asi como a los colegios de profesionales y los partidos politicos.” (7:7)

13. “Los servicios que prestan las asociaciones, siempre que estén debidamente
autorizadas por la ley, que no tengan por objeto el lucro y que en ninguna forma
distribuyan utilidades entre sus asociados e integrantes.” (7:8)

1.8.7 Decreto No. 10-2012 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley de

Actualizacién Tributaria, y sus reformas.

Las asociaciones civiles, en cuanto a su organizacién y su funcionamiento, reciben
ingresos y estos los obtienen con la finalidad de utilizarlos para los fines por la cual fueron
creadas y de ninguna manera podran distribuir, directa e indirectamente, las utilidades o
bienes entre sus asociados; esto hara que pierda la calidad de ente exento, de
conformidad con la ley de actualizacion tributaria y sus reformas. “Articulo 11. Rentas
Exentas. Estan exentas del impuesto: Las rentas que obtengan los entes que destinen
exclusivamente a los fines no lucrativos de su creacién y en ningun caso distribuyan,

directa o indirectamente, utilidades o bienes entre sus integrantes,...” (8:11)

1.8.8 Decreto No. 73-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Impuesto de Solidaridad y sus reformas.

Las asociaciones civiles en Guatemala, por ser entidades no lucrativas de conformidad

con la ley del Impuesto de Solidaridad, no estan afectas segun el articulo 4 donde se
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enumera en el inciso “e) ...que estén legalmente constituidas, autorizadas e inscritas en
la Administracién Tributaria, siempre que la totalidad de los ingresos que obtengan y su
patrimonio se destinen exclusivamente a los fines de su creacién y que en ningun caso,
distribuyan beneficios, utilidades o bienes entre sus integrantes. De lo contrario no seran

sujetos de esta exencién.” (10:3)

1.8.9 Decreto No. 26-95 del Congreso de la Repitblica de Guatemala, Ley del

Impuesto Sobre Productos Financieros y sus reformas.

“ARTICULO 1. Del Impuesto. Se crea un impuesto especifico que grave los ingresos
por intereses de cualquier naturaleza, incluyendo los provenientes de titulos-valores,
publicos o privados, que se paguen o acrediten en cuenta a personas individuales o
juridicas, domiciliadas en Guatemala, no sujetas a la fiscalizacién de la Superintendencia

de Bancos, conforme a la presente Ley.” (12:5)

1.8.10 Decreto No. 37-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos

y sus reformas.

Es un impuesto que se establece sobre los documentos que contienen los actos y

contratos que se expresan en la ley.

De conformidad con cada uno de los conceptos, es sujeto pasivo: Quien emita, suscriba
u otorgue documentos que contenga actos o contratos objeto del impuesto. Hecho
generador: La emision, suscripcion u otorgamiento de los documentos que contenga
actos o contratos objeto del impuesto. En el articulo 10, se refiere a las personas
exentas de presente impuesto, en ellas incluyen las asociaciones civiles legalmente

inscritas.

1.8.11 Decreto No. 02-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Organizaciones No Gubernamentales y sus reformas.

La finalidad de esta ley, es normar la constitucion y funcionamiento de las asociaciones
civiles como lo establece en su articulo 1...“normar la constitucién y funcionamiento de
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las Organizaciones No Gubernamentales u ONG'’s. El Estado facilitara su inscripcién y
registros correspondientes y ejercera su fiscalizacion de conformidad con la Constitucion
Politica  y leyes de la Republica. Al mismo se cita el articulo 2, “Naturaleza. Son
Organizaciones No Gubernamentales u ONG's, las constituidas con intereses culturales,
educativos, deportivos, con servicio social, de asistencia, beneficencia, promocién y
desarrollo econdémico y social, sin fines de lucro. Tendran patrimonio propio proveniente
de recursos nacionales o internacionales, y personalidad juridica propia, distinta de la de
sus asociados, al momento de ser inscrita como tales en el Registro Civil Municipal
correspondiente. Su organizaciéon y funcionamiento se rige por sus estatutos, las
disposiciones de la presente Ley, y demas disposiciones juridicas de caracter ordinario.”
(9:1)

1.8.12 Decreto No. 295 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

De acuerdo a lo establecido en esta ley, el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
debe procurar abarcar dentro de su campo de proteccién al mayor niimero de poblacion
trabajadora y dentro del Régimen de Seguridad Social a patronos del departamento de
Guatemala, quienes tengan a su servicio tres o mas trabajadores.

La cuota laboral vigente es una tasa del 4.83%, debera ser descontada al empleado en
el momento de cancelarle su salario y para el caso de los trabajadores del departamento
de Guatemala, le abarca los programas de Accidentes, Maternidad, Enfermedad e
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, ya que no en todo el pais prestan estos servicios. El
patrono debe aportar del total de salarios cancelados, el 10.67% el cual esta integrado
de la siguiente manera:

1) 3% Programa de Accidentes
2) 2% Programa de Maternidad
3) 2% Programa de enfermedad

4) 3.67% Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia —IVS-
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Adicional

Cuota del 1% por Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad, INTECAP.
Cuota del 1% al Instituto de Recreacién de los trabajadores de la Empresa Privada de
Guatemala, IRTRA.
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CAPITULO I}

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

21 La Administracion.

“Los tratados sobre -auditoria sefialan con claridad que la responsabilidad de adoptar
politicas sélidas de contabilidad, conservar una adecuada estructura de control interno y
hacer declaraciones objetivas en los estados financieros es de la administracion de la
empresa y no del auditor.” (2:135)

Tabla No. 1

Eficiencia (medios) Eficacia (fines)

Uso de recursos Logro de objetivos

A 4

La administracién se esfuerza por:
Desperdiciar pocos recursos (alta eficiencia)
Lograr objetivos dificiles (alta eficacia)

Fuente: Stephen P. Robinss Administracién

La tabla nimero 1, ilustra la importancia de contar con una buena administracion, siendo
el propésito principal, desperdiciar pocos recursos y lograr los objetivos dificiles. Debido
a que la mayoria de las decisiones empresariales se miden en términos financieros, el
papel del administrador financiero, es clave en la operacién de la asociacion civil.

2.2 Proceso administrativo.

2.2.1 Planeacion.

“Funcién administrativa que involucra definir objetivos, establecer estrategias para lograr
dichos objetivos y desarrollar planes para integrar y coordinar actividades.”(31:8)



2.2.2 Organizacion.

“Los gerentes también son responsables de acordar y estructurar el trabajo para cumplir
con las metas de la empresa. A esta funcién la llamamos organizacién. Cuando los
gerentes organizan, determinan las tareas por realizar, quien las llevara a cabo, como se

agruparan, quien le reportara a quien y donde se tomaran las decisiones.” (31:8)
2.2.3 Direccidn.

“Toda empresa cuenta con personal, y el trabajo de un gerente es trabajar con personas

y a través de ellas cumplir con los objetivos. Esta es la funcién de direccién.” (31:8)
2.24 Control.

“La funcién final de la administracion es el control. Una vez que los objetivos y planes
estan establecidos (planeacion), las tareas y acuerdos estructurales dispuestos
(organizacion), y la gente contratada, entrenada y motivada (direccién), debe de haber
alguna evaluacion para ver si las cosas marchan segun lo planeado.” (31:8)

Tabla No. 2

Funciones de la administracion

rPIaneacién [Organizaciénw [ Direccion ]

] S Dirige a:
”
4 Definir w [ Determinar lo \ 4 Motivar, Dar
objetivos, que es necesario dirigir y seguimiento a Alcanzar los
establecer realizar, como cualesquier las ropésitos
estrategias y llevario a cabo y otras actividades p t gl id
desarrollar con que se acciones para establecidos
planes para cuenta para involucradas garantizar que porla
coordinar hacerlo L se Iogren OrganlzaCIon
actividades. en dirigir al | conforme lo
personal. planeado.
\- I\ N

Fuente: Stephen P. Robinss
Administracion
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2.3 La organizacién como elemento administrativo y financiero.

“La organizacién es un producto humano y como tal, nunca sera perfecta, pero si

perfectible, es decir, susceptible de perfeccionarse.” (23:191)
2.3.1 El proceso de la organizacion.

“Como todo trabajo, el de organizar puede hacerse en forma ordenada, y para ese fin

se sugiere los siguientes pasos:

1. Conocer el objetivo.

2 Dividir el trabajo de operaciones parciales.

3. Dividir las actividades en unidades practicas.

4 Para cada actividad o grupo de actividades, definir con toda claridad las

obligaciones e indicar quién debera desempeniarlas.

o

Asignar personal especializado.

6. Delegar la autoridad necesaria al personal asignado.” (23:269)
2.3.2 La organizacion formal.

“En una forma general se puede establecer que la organizacién formal es un mecanismo
o estructura que permite a las personas laborar conjuntamente en una forma eficiente.”
(23:192)

2.3.3 Estructura organizacional.

“Una estructura organizacional, es la distribucién formal de los puestos de una
organizacioén.”(31:185)

Esta divide la autoridad, la responsabilidad y los deberes entre los miembros de una
organizacién al manejar aspectos como la toma de decisiones centralizada versus
descentralizada y una distribucién apropiada de deberes entre los diversos
departamentos.

Los tipos de estructura organizacional, entre estas estan:
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. La estructura lineal: basa la autoridad directa del jefe sobre los subordinados,
ejemplo la estructura militar; la estructura en comité comparte la autoridad y la

responsabilidad conjuntamente un grupo de personas en vez de una;

. Estructura funcional: como su nombre lo indica, aplica el principio de la

especializacién de funciones para cada area;

. Estructura lineal y staff: los departamentos en linea, se ocupan de las

decisiones, y los de staff realizan apoyo y asesoramiento.
Algunos conceptos importantes sobre estructura organizacional, a continuacién:

a) Especializacion del trabajo.

“Consiste en dividir las actividades laborales en tareas separadas.”(31:185)

b) Departamentalizacién.

“‘Es la forma en que se agrupan los puestos. Existen cinco formas comunes de
departamentalizaciéon, aunque una organizaciéon puede utilizar su propia y exclusiva
clasificacion. Por lo general, las grandes empresas combinan la mayoria o todas estas

formas de departamentalizacién.”(31:185)

“Las cinco formas de departamentalizacion:

. Departamentalizaciéon funcional: Agrupa los puestos de acuerdo a las funciones.
. Departamentalizacién geografica: Agrupa los puestos con la region geografica.
. Departamentalizacién por productos: Agrupa puestos por linea de productos.

. Departamentalizaciéon por procesos: Agrupa los puestos con base en el flujo de

productos o clientes.

) Departamentalizaciéon por clientes: Agrupa los puestos con base en clientes

especificos y exclusivos con necesidades comunes.”(31:187)
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c) Cadena de mando.

“Es la linea de autoridad que se extiende de los niveles mas altos de la organizacion
hacia los mas bajos, lo cual especifica quien le reporta a quien.”(31:187)
“Para entender la cadena de mando, debe entender otros tres conceptos: autoridad,

responsabilidad y unidad de mando.

. La autoridad: Se refiere a los derechos inherentes a una posicién gerencial para

decirle a la gente que hacer y esperar que lo haga.

. - Responsabilidad: Cuando los gerentes asignan trabajo a los empleados, dichos
empleados asumen una obligacidn para realizar cualquier tarea asignada. Esta

obligacién o expectativa de desempefio se conoce como responsabilidad.

. Unidad de mando: Establece que una persona debe reportarle solo a un
gerente. Sin la unidad de mando, las peticiones contradictorias de varios jefes

pueden crear problemas.”(31:187)
d) Tramo de control.

*...Determinar el tramo de control es importante debido a que, en gran medida, este
determina el nimero de niveles y gerentes de una organizacion; una consideracion
importante sobre qué tan eficiente sera una empresa. Mientras todo lo demas

permanezca igual, cuanto mayor sea el tramo, mas eficiente resulta.” (31:187)
e) Centralizacion y descentralizacion.

“‘Es el grado en que la toma de decisiones se da en los niveles superiores de la

organizacion.” (31:188)
f) Formalizacién.
“Se refiere a que tan estandarizados estan los trabajos de una organizacion y hasta qué

grado las reglas y procedimientos guian el comportamiento de los empleados.” (31:189)
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2.3.4 Organigramas.

“Es la grafica que muestra la estructura organica interna de la organizacion formal de

una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones que se
desarrollan.” (22:229)

“Los organigramas son utiles instrumentos de organizacién y nos revelan:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

La division de funciones.

Los niveles jerarquicos.

Las lineas de autoridad y responsabilidad.

Los canales formales de la comunicacion.

La naturaleza lineal o asesoramiento del departamento.

Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores y otros.

Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa en cada
departamento o seccién de la misma.” (22:229) '

2.3.5 Manuales.

Los manuales en si son parte de este sistema de interrelacién y consecuencia inmediata

de los organigramas, al comunicar a todos y cada uno de los jefes los siguientes

contenidos:

a) La designacion formal de su cargo.

b) Elenunciado de sus funciones.

c) Ladescripcion de sus tareas habituales.

d) Sus vinculaciones dentro y fuera de la entidad.

e) Quienes dependen de él y de quien depende él.

f)  Lainformacién que recibe, la que procesa y la que emite.
g) Los distintos tipos y niveles de autoridad.

En entidades pequefias o en aquellas de tipo familiar, podria llegar a cuestionarse la

importancia de los manuales. Pese a ello, los manuales son elementos utiles, sobre todo,
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en momentos conflictivos, ya que su existencia permite un mejor analisis de la situacion

o una salida de la crisis.
e Alcance y limitaciones de los manuales:

a) Los manuales constituyen parte del proceso de comunicacion en la asociacion:
sirven para cumplir [a funcién unificadora de la organizacién.

b) En todas las organizaciones se producen casos de conflictos; el manual es util para
dirimir jurisdicciones, responsabilidades, superposicion de funciones y autoridad.

c) Ellegado de la experiencia, la habilidad y la capacidad de los directores encuentra
una via natural de transmisién en los manuales.

d) Proveen de una informacién para todas las practicas de la entidad.

e) Normalizan o establecen un estandar de trabajo.

f)  Suministran un elemento de base para la revision del sistema de manera periédica,
ordenada y permanente.

g) Establecen un medio para coordinar la recepcion y emision de informaciones.

h)  Aseguran la continuidad en las practicas aceptadas por los jefes.

i)  Ayudan a que todos los jefes, tengan una mejor comprension de las necesidades
totales de la entidad y de como se llevan a cabo las funciones de otras areas de

actividad.
e Contenido del manual de organizacion:

El manual debe contener como minimo los siguientes puntos:
a) Funciones basicas,

b) Responsabilidades,

c) Autoridad,

d) Las finanzas de su departamento,

e) El sistema de informacion,

f)  El sistema de relaciones,

g) La contribucién al progreso de la asociacién civil.
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¢« Organizacion informal.

“Podrian conceptuarse como redes de alianzas o esferas de influencias, que existen

aunque no se hayan tomado en cuenta en el organigrama formal.” (22:194)
2.4 Sistematizacion Contable.
241 Sistemas.

“Un sistema es una serie de elementos que forman una actividad, un procedimiento o un
plan de procedimientos que buscan una meta o metas comunes, mediante la

manipulacién de datos, energia o materia.” (23:4)
2.4.2 Clasificacion.

a) “Sistema deterministico: Aquel en que las partes interactian en forma

completamente predecible.” (23:6)

b) “Sistema probabilistico: En éste existe incertidumbre; no se puede dar una
prediccidon exacta y detallada, sino que solo se puede decir su probabilidad en
determinadas circunstancias; en ocasiones un sistema tiene que ser descrito en

forma y tiempo diferentes, dependiendo de lo que se quiera decir.” (23:6)

c) “Sistema abstracto: Es uno en el que todos los elementos son conceptos,

lenguajes, sistemas de ndmero y otros.” (23:6)

d) “Sistema concreto: Es uno en donde, por los menos, dos de sus elementos son
objetos.” (23:6)

2.4.3 Caracteristicas de los sistemas en general.

“En resumen, todo sistema, cualquiera que sea su naturaleza, tiene tres caracteristicas

basicas:
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Todo sistema contiene otros sistemas (subsistemas) y a la vez esta contenido en
otros sistemas de caracter superior. Esto da como resultado, haciendo hincapié en

la idea, una autentica categorizacién de suprasistemas, sistemas y subsistemas.

Todos los componentes de un sistema, asi como sus interrelaciones, actuan y
operan orientados en funcién de los objetivos del sistema. Se puede deducir que
los objetivos constituyen el factor o elemento que disecciona todas las partes del

conjunto.

La alteraciéon o variacién de una de las partes o de sus relaciones incide en las
demas y en el conjunto. Sin dejar de reconocer la importancia de las otras
caracteristicas, ésta constituye uno de los soportes basicos para la construccion del

modelo o matriz de andlisis administrativo.” (23:9)

2.4.4 Sistemas administrativos.

Es el conjunto de elementos humanos, fisicos y técnicos, interconectados e

interactuando entre si para planear, organizar, ejecutar y controlar la consecucién de

objetivos econémicos, sociales y politicos de toda institucion.

En la tabla nimero 1 detalla las conexiones del sistema, ilustra cada uno de los

componentes y cdmo interactuan con el entorno que o rodea.

Tabla No. 3

La organizacién como sistema abierto

Entorno
/ Sistema
[ Entradas l Proceso de transformacion l | Salidas
\
Materia prima, Recursos Actividades laborales de los Productos y servicios
humanos, Capital, empleados. Actividades .
Tecnologia, Informacion Bd gerenciales Tecnologia y ﬁ?:#::g%snﬁg::&'t‘:jogs
métodos de operacion humanos
II\ ‘/
\ Entomo -

Fuente: Stephen P. Robinss Administracién

Retroalimentacion
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2.4.5 Elementos y operacion de un sistema.

‘Los principales conceptos relacionados con sistemas son: Entrada, salida,

retroalimentacion, caja negra, homeostasis e informacién.” (16:361)

Los elementos que funcionan y operacionalmente son basicos y comunes a todos los

sistemas son: la entrada o insumos, el proceso de conversioén o procesador, y la salida

o producto.

a)

b)

d)

La entrada o insumos: “El sistema recibe entrada (inputs) o insumos para poder
operar. La entrada de un sistema es todo lo que el sistema importa o recibe de
mundo externo.” (16:361)

Elementos que ingresan al sistema: recursos existentes en el ambiente;

humanos, materiales, financieros, datos, instrucciones operativas y otros.

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.

La salida o producto: “Salida (output) es el resultado final de la operacién de un
sistema. Todo sistema produce una o varias salidas. Por medio de la salida, el
sistema exporta el resultado de sus operaciones para el ambiente.” (16:362)

Es el resultado de una operacion y puede ser de indole diversa (bienes,

servicios, informacioén,) que provocan ciertos efectos sobre el ambiente.

Retroalimentacidén: “La retroalimentacién es un mecanismo segun el cual una
parte de la energia de salida de un sistema o de una maquina regresa a la entrada.
La retroalimentacién (del inglés feedback), también se denomina servomecanismo
o realimentacion, es un subsistema de comunicacién de retorno proporcionado por

la salida del sistema a su entrada, para alterarla de alguna forma. “(16:363)
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Tabla No. 4

Entrada o Salida o
. —_ > Proceso _
insumos producto
4 |
RETROALIMENTACION

Fuente: Introduccidn a la teoria de la Administracion Idalberto Chiavenato
2.5 Sistema de informacion.

La informacién, es el conjunto de datos seleccionados y organizados con respecto al
usuario. La conversién de datos a informacién es la principal funcién del procesamiento

de datos, sea este manual, mecanico o electrénico. '
2,51 Tipos de sistema.

Dependiendo de la manera en que se efectian la mayor parte de las operaciones, los
sistemas administrativos y principalmente los sistemas de procesamiento de datos, que

con los que nos interesan, pueden ser. manuales, mecanicos y electrénicos.
e Manual.

Los datos son registrados manualmente, con el uso del lapiz o pluma sobre documentos,
empleando caractéres numéricos y alfabéticos. Los documentos son transferidos de un
lugar a otro en forma manual; pueden ser almacenados en carpetas o archivos. La
blsqueda de los archivos es manual.

Los datos son almacenados, arreglados y editados manualmente. Con frecuencia cierta
informacidn debe ser asentada sobre varios documentos a la vez, en este caso, el auxilio

del papel carb6n permite una mayor aceleracion en los procesos.
e Mecanico.

Este sistema emplea dispositivos mecanicos que permiten, en comparacién con los
manuales, un proceso de datos mas eficiente. No obstante, debemos considerar que
estos mecanismos no desplazan totalmente los procesos manuales. La recopilacién de
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datos fuente se logra a través de mecanismos como maquina de escribir, caja
registradora, impresora de cheques, fotocopiadoras, relojes marcadores, maquinas de

contabilidad y otros.

Los documentos en sistemas mecanicos son almacenados en la misma forma que en los
sistemas manuales, pero los datos contenidos en ellos, estan impresos o

mecanografiados en vez de escritos a mano.

Se ha escrito algo sobre los sistemas electromecanicos, esencialmente asociados a las
maquinas que constituyen lo que era el inicio del progreso de la electrénica, cuyo
desarrollo dej6 dichas maquinas, basicamente las de tarjetas perforadas, en la

obsolescencia.
e Electrénico.

El desarrollo mas reciente en el procesamiento de datos lo constituye la computadora
electrénica que merece gran interés debido a su capacidad muy superior para efectuar
calculos y otras funciones a velocidades increibles. Esto se debe al hecho de que el
procesamiento en computacion se logra mediante la transmisién de impulsos
electrénicos a través de microcircuitos, en lugar de efectuarse por el movimiento de
partes mecanicas. Por medio de instrucciones que se programan desde un teclado, un
disco, una cinta magnética, se pueden realizar miles de operaciones complejas en

segundos.

La clasificacion, reacomodo, comparacién, analisis, calculo y el resumen se efectia
automaticamente dentro de los componentes del sistema, de acuerdo con una serie de
instrucciones almacenadas en la computadora que se denomina programa. La
computadora puede también tomar decisiones l6gicas, de acuerdo con las instrucciones

que reciba.
2.6 Objetivos de los sistemas.

Estos buscaran la consecucion de algun objetivo, estos pueden ser:
v Liberar a los ejecutivos de la toma de decisiones rutinarias.
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v' Aumentar la productividad de la fuerza de trabajo.

AN

Reducir errores con el establecimiento de controles.
v Aumentar el valor de la informacién al hacerla mas significativa, oportuna y
exacta.

v" Reducir los costos del proceso.

<

Reducir necesidades de espacio.

v Utilizar mas efectivamente los recursos humanos.
2.7 Principios de los sistemas.

Se reconocen los principios siguientes:
v' Suministro de servicio operacional y econémico.
Ubicar las funciones a manera de minimizar la comunicacion y el papeleo.
Crear armonia entre las distintas unidades de la organizacién.
Tratar en lo posible de colocar unidas las actividades necesarias.

b N NN

Las actividades que se desarrollan en secuencia, deben ubicarse cerca tanto
fisica como organizativamente.

Delegar adecuadamente las funciones en grupos de organizacion.

Evitar funciones innecesarias.

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

Las funciones interdependientes deben ubicarse con la mayor proximidad.
Delegar la autoridad para cumplir con la consiguiente responsabilidad.

No excederse en delegar autoridad cuando la responsabilidad no lo requiere.
Evitar conflictos de responsabilidad.

interdependencia de las funciones controladoras de las que se van a controlar.
Unidad de mando.

Flexibilidad.

Obijetivos no afectados por habilidades particulares.

La expansion vertical y horizontal debe mantenerse al minimo.

Deben ser tan automaticos como sea posible.

Unidad de objetivos realizada en forma simple, claray comprensible.

DR N N N N N N N N N N U N NN

Deben basarse en hechos veridicos y no en supuestos.
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v Debe considerarse la posibilidad de error del personal, asi como las

imperfecciones del equipo.
2.8 Sistematizacion.

Consiste en el analisis de los planes de accidén colectivos, procedimientos, formas y
equipo con el fin de simplificar y estandarizar las operaciones de la entidad, sus funciones
administrativas, de produccién, de mercadeo, de finanzas, de relaciones laborales, las

cuales son ejecutadas por medio de rutinas, sistemas o de procedimientos.
2.8.1 Procedimientos.

“Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente como

dos o0 mas personas realizan un trabajo.” (1:35)
2.8.2 Maétodos.

“Un método es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente como una

persona realiza un trabajo.” (1:35)
2.8.3 Etapas de la Sistematizacion.
¢ Planeacion

“En esta primera fase del ciclo de vida del desarrollo de sistemas, el analista se ocupa

de identificar problemas, oportunidades y objetivos.” (18:10)
¢ Investigacion

“La siguiente fase que enfrenta el analista es la determinacién de los requerimientos de
informacién de los usuarios. Entre las herramientas que se utilizan para determinar los
requerimientos de informacién de un negocio se encuentra métodos interactivos como
las entrevista, los muestreos, la investigacion de datos impresos y la aplicaciéon de

cuestionarios; métodos que no interfieren con el usuario como la observacién del
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comportamiento de los encargados de tomar las decisiones y sus entornos de oficina, al

igual que métodos de amplio alcance como la elaboracién de prototipos.” (18:11)
e Analisis

“La siguiente fase que debe enfrentar el analista tiene que ver con el analisis de las
necesidades del sistema. De nueva cuenta, herramientas y técnicas especiales auxilian
- al analista en la determinacion de los requerimientos. Una de estas herramientas es el
uso de diagramas de flujo de datos para graficar las entradas, los procesos y las salidas
de las funciones del negocio en una forma grafica estructurada. A partir de los diagramas
de flujo de datos se desarrolla un diccionario de datos que enlista todos los datos

utilizados en el sistema, asi como sus respectivas especificaciones.” (18:11)
e Diseino

“En la fase de disefo del ciclo de vida del desarrollo de sistemas, el analista utiliza la
informacién recopilada en las primeras fases para realizar el disefio légico del sistema
de informacion. El analista disefia procedimientos precisos para la captura de datos que
aseguran que los datos que ingresen al sistema de informacién sean correctos. Ademas,
el analista facilita la entrada eficiente de datos al sistema de informacion mediante
técnicas adecuadas de disefio de formularios y pantallas.

La concepcién de la interfaz de usuario forma parte del disefio l6gico del sistema de
informacién. La interfaz conecta al usuario con el sistema y por tanto es sumamente
importante.” (18:12)

e Implantacién

“Esta es la ultima fase del desarrollo de sistemas, y aqui el analista participa en la
implementacion del sistema de informacion. En esta fase se capacita a los usuarios en
el manejo del sistema. Parte de la capacitacién la imparten los fabricantes, pero la

supervision de ésta es responsabilidad del analista de sistemas.” (18:13)
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En la tabla nimero 3, se describe en modo grafico cada una de las etapas que el analista
debe de seguir para la sistematizacion contable, muestra el ciclo repetitivo y secuencial,

ademas identifica el orden a seguir.

Tabla No. 5

Etapas de la
Sistematizacion

Fuente: Analisis y disefio de sistemas
E. Kendall, Kenneth y Kendall, Julie

2.9 Sistema de contabilidad.
2.9.1 Contabilidad.

“La contabilidad es el sistema de informacidén que mide las actividades de una empresa,
procesa los datos hasta convertirlos en informes y comunica los resultados a quienes

toman decisiones.” (24:2)

“Un producto fundamental de la contabilidad es un conjunto de informes que se
denominan estados financieros. Los estados financieros informan acerca de un negocio

sobre la base de términos monetarios.” (24:2)
2.9.2 Importancia.

La contabilidad, quizas es el elemento mas importante en todas las entidades, por cuanto
permite conocer la realidad econdmica y financiera, su evolucién, sus tendencias y lo
que se puede esperar de ella. La contabilidad no solo permite conocer el pasado y el

presente, sino el futuro, lo que viene a ser lo mas interesante.
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“Los tomadores de decisiones necesitan informacién. Cuanto mas importante sea una

decisién, mayor informacién necesitaran quienes toman las decisiones.” (24:2)

2.9.3 Objetivos.

Proveer de informacién a quienes deben tomar decisiones acerca de la entidad, es decir

a los administradores de la asociacion civil. He alli la relacién entre contabilidad y

administracion. Esta es considerada la materia prima en el proceso de toma de

decisiones. La relacién esta entonces vinculada al objetivo principal de Ila contabilidad:

proveer informacién acerca de los hechos econémicos, para que los directivos formulen

sus decisiones de gestién y de planeacion.

Con base en las caracteristicas de la contabilidad se cumplen los objetivos siguientes:

a)

b)

c)

d)

210

2.10.

Proporcionar informacién confiable, precisa y oportuna para una acertada toma de
decisiones financiera.

Apilicar los procedimientos contables y administrativos desde el punto de vista de
organizacion y sistematizacion contable.

Establecer para la asociacién civil, los estados financieros que demuestre la
situacién financiera, que sean veraces y cuyos elementos sean comparables en el
tiempo.

Obtener informacién que muestre la situacién econémica de la asociacién civil
frente a terceros.

Registrar cada una de las transacciones diarias.

Permitir la interpretacién de los hechos registrados de conformidad con las Normas
Internacionales de Informacién Financiera NIIF para PYMES.

Control interno.

1 Definiciones.

“Un sistema de control interno consiste en politicas y procedimientos disefiados para

proporcionar una seguridad razonable a la administracién de que la compaiiia va a

cumplir con sus objetivos y metas. A estas politicas y procedimientos a menudo se les
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denomina controles, y en conjunto, éstos comprenden el control interno de la entidad.”
(2:270)

2.10.2 Objetivos.

En el afio de 1992 el Commitee Of Sponsoring Organization of the Treadway Commisién
organizacion voluntaria del sector privado, establecida en los Estados Unidos, dedicada
a proporcionar orientacién a la gestién ejecutiva y a las entidades de gobierno sobre los
aspectos fundamentales de organizacién de éste, la ética empresarial, control interno,
gestion del riesgo empresarial, el fraude y la presentacién de informes financieros cuyas
siglas COSO, publicé el Sistema Integrado de Control Interno cuyo informe establece y
proporciona un estandar mediante el cual las organizaciones pueden evaluar y mejorar
el sistema de control interno para proporcionar una seguridad razonable con respecto al

logro de los objetivos en las categorias siguientes:

“Por lo general, la administracién cuenta con tres objetivos amplios para el disefio de un

sistema de control interno efectivo:

1. Confiabilidad de los informes financieros. ... La administracién tiene la
responsabilidad legal y profesional de asegurarse de que la informacién se presente
de manera imparcial de acuerdo con los requisitos de informacién, como los
principios de contabilidad generalmente aceptados...

2. Eficiencia y eficacia de las operaciones. Los controles dentro de una empresa
tienen como objetivo invitar al uso eficaz y eficiente de sus recursos con el fin de
optimizar las metas de la compaiiia. Un objetivo importante de estos controles es
la informacién financiera y no financiera precisa de las operaciones de la empresa

tomar decisiones.

3. Cumplimiento con las leyes y reglamentos. ... se requiere que las organizaciones
publicas, no publicas y sin fines de lucro sigan varias leyes y reglamentaciones.

Algunas sélo tienen una relacién indirecta con la contabilidad, como las leyes de
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proteccion ambiental y derechos civiles. Otras tienen relacion con la contabilidad,

como las reglamentaciones de impuestos sobre la renta y el fraude.” (2:270)
2.10.3 Componentes del COSO del control interno.

“El marco integrado de control interno de COSO, es el modelo de control interno mas
aceptado en Estados Unidos. Segun éste el control interno consta de cinco categorias
que la administracion disefa y aplica para proporcionar una seguridad razonable de que
sus objetivos de control se llevaran a cabo. Cada categoria contiene muchos controles,
pero los auditores se concentran en aquellos disefiados para impedir o detectar errores

materiales, en los estados financieros.” (2:275)
2.10.4 Ambiente de control.

“El ambiente de control consiste en acciones, politicas y procedimientos que reflejan las
actitudes generales de los altos niveles de la administracion, directores y propietarios de
una entidad en cuanto al control interno y su importancia para la organizacion.” (2:275)

Los factores del ambiente del control incluyen:

v Integridad y valores éticos.

v Compromiso con la competencia.

v Participacién del consejo directivo o el comité de auditoria.
v Filosofia y estilo operativo de la administracién.

v Estructura organizativa.

v Asignacién de autoridad y responsabilidad.

v Politicas y practicas de recursos humanos.
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2.10.5 Evaluacién del riesgo.

“La evaluacién del riesgo para los dictamenes financieros es la identificacién y analisis
de los riesgos relevantes de la administracion para la preparaciéon de los estados
financieros de conformidad con los principios contables generalmente aceptados.”
(2:277)

2.10.6 Actividades de control.

“Las actividades de control son las politicas y procedimientos, ademas de las que se
incluyeron en los otros cuatro componentes, que ayudan a asegurar que se implementen
las acciones necesarias para abordar los riesgos' que entrafa el cumplimiento de los
objetivos de la entidad. Potencialmente existen varias actividades de control en cualquier
entidad, incluyendo los controles manuales y automaticos.” (2:278)

“...El desarrollo de actividades de control relacionadas con estos tipos de politicas y
procedimientos con frecuencia se incluyen en los siguientes cinco tipos de actividades

de control especificas, que se analizan a continuacion:

1.  Separacién adecuada de las responsabilidades.

2.  Autorizacién adecuada de las operaciones y actividades.

3. Documentos y registros adecuados.

4. Control fisico sobre activos y registros.

5.  Verificaciones independientes referentes al desempenio.” (2:278)
2.10.7 Sistema de informacién contable y de comunicacion.

“El propésito del sistema de informacién y comunicaciéon de contabilidad de la entidad
es iniciar, registrar, procesar e informar de las operaciones de la entidad y mantener la
responsabilidad por los activos relacionados. Una informacién contable y sistema de

comunicacion tiene varios subcomponentes, que, por lo general, estan compuestos por
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diferentes tipos de transacciones como ventas, devoluciones de ventas, entradas de

efectivo, adquisiciones,” (2:281)

“Para entender el disefio del sistema de informacion contable, el auditor determina:

1)
2)
3)

4)

9)

Las clases mas importantes de operaciones de la entidad,;
Cbémo inician y se registran esas operaciones;
Qué registros contables existen y su naturaleza;

Cémo captura el sistema otros eventos que son importantes para los estados

financieros, como disminuciones en los valores de activos;

La naturaleza y detalles del proceso de informes financieros que se siguen,
incluyendo los procedimientos para asentar transacciones y ajustes en el libro
mayor general.” (2:282)

2.10.8 Monitoreo.

“Las actividades de monitoreo se refieren a la evaluacion continua o periédica de la

calidad del desempefio del control interno por parte de la administracién, con el fin de

determinar qué controles estadn operando de acuerdo con lo planeado y que se

modifiquen segun los cambios en las condiciones. La informacion que se esta evaluando

proviene de varias fuentes, incluyendo los estudios existentes de controles internos,

informes internos del auditor, informes de excepciones sobre actividades de control,

informes por parte de reguladores como pueden ser dependencias reguladoras

bancarias, informes del personal operativo y quejas de los clientes por cargos de
facturacion.”(2:282)

La tabla numero cuatro describe los componentes del control interno COSO:
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Tabla No. 6

Componentes del control interno por el COSO

CONTROL INTERNO

Componentes

Descripcién del comprobante

Subdivisién(si procede)

Acciones, politicas y procedimientos
que reflejan la actitud general de la

Subcomponentes del ambiente de control:

Integridad y valores éticos,
Compromiso con la competencia,
Participacion del consejo directivo y
Comité de auditoria,

Amcl:;:?:;de alta admipistr?cién, los directorgs y ® Zg(rﬁz}‘:ragiénesulo operativo de |la
los propietarios de una entidad Lo
acerca del control y su importancia, | ® Estructura organizativa, )
e Asignacion de la autoridad vy
responsabilidad,
o Politicas y practicas de recursos
humanos.
Procesos de la evaluacion de riesgo:
o Identificar los factores que afectan los
riesgos,
o Evaluar la importancia de los riesgos y
Identificacién y analisis por parte de probabilidad de ocurrencia,
la administracion de los riesgos| * Determinar las acciones necesarias
Riesgo de pertinentes para la preparacion de para manejar los riesgos.
evaluacion estados financieros de conformidad [ Afirmaciones de la administracion que
con los principios de contabilidad deben ser satisfechas:
generalmente aceptados. » Existencia u ocurrencia,
¢ Integridad,
¢ Valuacion o asignacion,
» Derechos y obligaciones,
¢ Presentacién y manifestacion.
Afirmaciones de la administracién que
Politicas. y procedimientos que la deben ser satisfechas:
Actividades de |administracion ha establecido para| e Existencia u ocurrencia,
control cumplir con sus objetivos de| e Integridad, Valuacién o asignacion,
informes financieros. + Derechos y obligaciones,
L ]

Presentacién y manifestacion.

Informacién y
comunicacion

Métodos empleados para identificar,
reunir, clasificar, registrar e informar
acerca de las operaciones de una
entidad y para conservar la
contabilidad de activos relacionados.

Tipos especificos de actividades de control:

Separacién adecuada de tareas,
Autorizacién adecuada de operaciones
y actividades,

Documentos y registros adecuados,
Control fisico sobre los activos vy
archivos,

Verificaciones independientes para el
desemperio.

Monitoreo

Evaluacién constante y periédica por
parte de la administracion de Ila
eficacia del disefio y funcionamiento
de estructura del control interno para
determinar si esta funcionando de
acuerdo con su objetivo y modificarla
cuando sea necesario.

No aplica

Fuente: Auditorfa un enfoque integral Arens Alvin; Randal J. Elder; Mark S. Beasley
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211 Norma Internacional de Informacién Financiera NIIF para Pequeias y
Medianas Entidades PYMES.

La Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores en su
oportunidad publico en el Diario de Centro América, el 4 de junio de 2001 y 16 de julio
de 2002, una resolucién que en su articulo 1 resolvié adoptar el marco conceptual para
la preparacién de Estados Financieros las Normas Internacionales de Contabilidad NIC,
como Principios de Contabilidad Generaimente Aceptados en Guatemala, y en su
articulo 4 derogé todos los principios de contabilidad generaimente aceptados a partir
del 1 de enero y del 1 de julio 2002 segtn corresponda.

En el afo 2005 se cre6 el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala
CCPAG, asumiendo en su momento la responsabilidad como entidad de actuar como
Rectora de la Profesiéon de Contaduria Publica y Auditoria en Guatemala, cuyo cargo
estuvo el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores IGCPA.

El 20 de diciembre 2007, publicé en el Diario de Centro América la resolucién del Colegio
de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, adoptar como principios de
contabilidad generalmente aceptados en Guatemala a que se refiere el Cddigo de
Comercio y como marco conceptual para la preparacion y presentaciéon de estados
financieros, y las Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF, emitidas por el
Consejo de Normas Internacionales de Informacion Financiera. La vigencia de esta

resolucién es optativa a partir del afio 2008 y obligatoria a partir de Enero 2009.

El 7 de julio del afio 2010, el Colegio de Contadores Publicos y Auditores publicé en el
Diario de Centro Ameérica, resolucion de aprobacion y adopcién de las Normas
Internacionales de Informacién Financiera para Pequefas y Medianas Entidades NIIF
para PYMES, dichas disposiciones son obligatorias a partir del 1 de enero 2011.

2.11.1 Importancia.

Estas normas establecen los lineamientos para llevar la contabilidad de la forma como

es aceptable en el mundo, facilita la lectura y analisis de los Estados Financieros que se
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produzcan, y su importancia radica en regirse bajo los mismos lineamientos en cualquier

pais que lo adopte.

La utilizacién de las NIIF para PYMES néce para satisfacer la necesidad en una
economia globalizada, con un crecimiento e internacionalizacion de los mercados, de
presentar informacién contable de las entidades de forma que sea comparable y
comprensible para todos, en base a estos principios de contabilidad, aseguran la calidad

de la informacion.

A las pequefas y medianas entidades, mediante estos principios de elaboracién y
presentacion de informacion financiera, les permite ser evaluados y acceder a créditos
en el exterior, a presentar informacion razonable que pueda atraer otros inversionistas,
y ante todo a que aprendan a utilizar la contabilidad como una herramienta para la toma

de decisiones.

Para los profesionales de la Contaduria publica y Auditoria, utilizar esta norma como
manual de contabilidad, dada la obligacién de aplicar cada uno de los procedimientos y
requisitos para elaborar y presentar informacién financiera.

2.11.2 Objetivos.

“Los objetivos de la Fundacién del Comité de Normas Internacionales de Contabilidad
IASC y del Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad IASB son:

a) Desarrollar, buscando el interés publico, un tnico conjunto de normas contables de
caracter global que sean de aita calidad, comprensibles y de cumplimiento
obligatorio, que requieran informacién de alta calidad, transparente y comparable
en los estados financieros y en otra informacién financiera, para ayudar a los
participantes en los mercados de capitales de todo el mundo, y a otros usuarios, a

tomar decisiones econémicas;

b) Promover el uso y la aplicacién rigurosa de esas normas;
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¢c) Cumplir con los objetivos asociados con (a) y (b), teniendo en cuenta, cuando sea
necesario, las necesidades especiales de las pequeinas y medianas entidades y de
economias emergentes; y (d) llevar a la convergencia entre las normas contables
nacionales y las Normas Internacionales de Contabilidad y las Normas
Internacionales de Informacion Financiera, hacia soluciones de alta calidad.”
(14:11) '

2.11.3 Descripcion de las Pequenas y Medianas Entidades.

De conformidad con el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB), se
establecié en 2001, como parte de la Fundacion del Comité de Normas Internacionales
de Contabilidad (Fundacién IASC), el alcance de los lineamientos de quienes son

considerados Pequefas y Medianas Entidades, para el efecto se cita el parrafo siguiente:
“Las pequefias y medianas entidades son entidades que:
a) no tienen obligacion publica de rendir cuentas, y

b) publican estados financieros con propésito de informacién general para usuarios
externos. Son ejemplos de usuarios externos los propietarios que no estan
implicados en la gestién del negocio, los acreedores actuales o potenciales y las

agencias de calificacion crediticia.” (14:14)
2.11.4 Caracteristicas cualitativas de la informacion de los Estados Financieros.

Segun las Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF para las Pequefas y
Medianas Entidades PYMES que la informacién debe reunir las siguientes

caracteristicas:
o Comprensibilidad,
¢ Relevancia,

+ Materialidad o importancia relativa,
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¢ Fiabilidad,
e La esencia sobre la forma,
e Prudencia,
~ o Integridad,
e Comparabilidad,
e Oportunidad,
e Equilibrio entre costo y beneficio.
2.11.5 Situacién financiera.

“La situacion financiera de una entidad es la relacién entre los activos, los pasivos y el

patrimonio en una fecha concreta, tal como se presenta en el estado de situacion

financiera. Estos se definen como sigue:

a) Un activo es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos
pasados, del que la entidad espera obtener, en el futuro, beneficios econémicos.

b) Un pasivo es una obligacion presente de la entidad, surgida a raiz de sucesos
pasados, al vencimiento de la cual, espera desprenderse de recursos que
incorporan beneficios econémicos.

c) Patrimonio es la parte residual de los activos de la entidad, una vez deducidos todos
sus pasivos.” (14:18)

2.11.6 Cumplimiento de las NIIF para las PYMES.

Una entidad cuyos estados financieros cumplan la NIIF para las PYMES efectuaraenlas
notas una declaracion, explicita y sin reservas de dicho cumplimiento. Los estados
financieros no deben sefalar que cumplen la NIIF para las PYMES a menos que
cumplan con todos los requerimientos de esta NIIF.
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2.11.7 Conjunto completo de estados financieros.

“Un conjunto completo de estados financieros de una entidad incluira todo lo siguiente:
a) Un estado de situacién financiera a la fecha sobre la que se informa.

b) Una u otra de las siguientes informaciones:

i Un solo estado del resultado integral para el periodo sobre el que se informa
que muestre todas las partidas de ingresos y gastos reconocidas durante el
periodo incluyendo aquellas partidas reconocidas al determinar el resultado
(que es un subtotal en el estado del resultado integral) y las partidas de otro
resultado integral, o

ii. Un estado de resultados separado y un estado del resultado integral separado.
Si una entidad elige presentar un estado de resultados y un estado del
resultado integral, el estado del resultado integral comenzara con el resultado
y, a continuacion, mostrara las partidas de otro resultado integral.

a) Un estado de cambios en el patrimonio del periodo sobre el que se informa.
b) Un estado de flujos de efectivo del periodo sobre el que se informa.

c) Notas, que comprenden un resumen de las politicas contables significativas y otra
informacién explicativa.” (14:29)

2.11.8 Identificacion de los estados financieros.

“Una entidad identificara claramente cada uno de los estados financieros y de las notas
y los distinguira de otra informacion que esté contenida en el mismo documento. Ademas,
una entidad presentara la siguiente informacién de forma destacada, y la repetira, cuando

sea necesario, para la comprensién de la informacién presentada:

a) Elnombre de la entidad que informa y cualquier cambio en su nombre desde el final
del periodo precedente.
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Si los estados financieros pertenecen a la entidad individual o a un grupo de
entidades.

La fecha del cierre del periodo sobre el que se informa y el periodo cubierto por los

estados financieros.

La moneda de presentacion, tal como se define enla Seccidon 30, Conversién de

Moneda Extranjera.

El grado de redondeo, si lo hay, practicado al presentar ios importes en los estados

financieros.

Una entidad revelara en las notas lo siguiente:

a)

b)

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

Una descripcion de la naturaleza de las operaciones de la entidad y de sus
principales actividades.” (14:30)

2.11.9 Estado de Situacion Financiera.

“Como minimo, el estado de situacion financiera incluird partidas que presenten los

siguientes importes:

Efectivo y equivalentes al efectivo.

Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar.

Activos financieros [excluyendo los importes mostrados en (a), (b), () y (k)].
Inventarios.

Propiedades, planta y equipo.

Propiedades de inversion registradas al valor razonable con cambios en
resultados.

Activos intangibles.
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h)  Activos biologicos, registrados al costo menos la depreciacion acumulada y el
deterioro del valor.

i)  Activos biologicos, registrados al valor razonable con cambios en resultados.

) Inversiones en asociadas.

k) Inversiones en entidades controladas de forma conjunta.

I)  Acreedores comerciales y otras cuentas por pagar.

m) Pasivos financieros [excluyendo los importes mostrados en (1) y (p)].

n) Pasivos y activos por impuestos corrientes.

o) Pasivos por impuestos diferidos y activos por impuestos diferidos (éstos siempre se
clasificaran como no corrientes).

p) Provisiones.

q) Participaciones no controladoras, presentadas dentro del patrimonio de forma
separada al patrimonio atribuible a los propietarios de la controladora.

r)  Patrimonio atribuible a los propietarios de la controladora.” (14:31)
2.11.10 Estado de Resultado Integral y Estado de Resultados.

“Una entidad presentara un desglose de gastos, utilizando una clasificacion basada en
la naturaleza o en la funcién de los gastos dentro de la entidad, lo que proporcione una

informacién que sea fiable y mas relevante.
a) Desglose por naturaleza de los gastos.

Segun este método de clasificacion, los gastos se agruparan en el estado del resultado
integral de acuerdo con su naturaleza (por ejemplo depreciacion, compras de materiales,
costos de transporte, beneficios a los empleados y costos de publicidad) y no se
redistribuiran entre las diferentes funciones dentro de la entidad.

b) Desglose por funcién de los gastos.

Segun este método de clasificacion, los gastos se agruparan de acuerdo con su funcion

como parte del costo de las ventas o, por ejemplo, de los costos de actividades de
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distribucién o administracién. Como minimo una entidad revelara, segun este método, su

costo de ventas de forma separada de otros gastos.

2.11.11 Informacion a presentar en el estado de resultados y ganancias

acumuladas.

“Una entidad presentara en el estado de resultados y ganancias acumuladas, ademas
de la informacién exigida en la Seccion 5 Estado del Resultado Integral y Estado de
Resultados, las siguientes partidas:

a) Ganancias acumuladas al comienzo del periodo sobre el que se informa.
b) Dividendos declarados durante el periodo, pagados o por pagar.

c) Reexpresiones de ganancias acumuladas por correcciones de los errores de
periodos anteriores.

d) Reexpresiones de ganancias acumuladas por cambios en politicas contables.
e) Ganancias acumuladas al final del periodo sobre el que se informa.
2.11.12 Estado de Flujos de Efectivo.

“Esta seccién establece la informacién a incluir en un estado de flujos de efectivo y como
presentarla. El estado de flujos de efectivo proporciona informacién sobre los cambios
en el efectivo y equivalentes al efectivo de una entidad durante el periodo sobre el que
se informa, mostrando por separado los cambios segun procedan de actividades de
operacion, actividades de inversion y actividades de financiacion.” (14:40)

2.11.13 Notas a los Estados Financieros.
“Las notas:

a) Presentardn informacidn sobre las bases para ia preparacion de ios estados

financieros, y sobre las politicas contabies especificas utilizadas,
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b) Revelaran la informacién requerida por NIIF que no se presente en otro lugar de los

estados financieros; y

c) Proporcionara informacion adicional que no se presenta en ninguno de los estados

financieros, pero que es relevante para la comprension de cualquiera de ellos.

Una entidad presentara las notas, en la medida en que sea practicable, de una forma
sistematica. Una entidad hara referencia para cada partida de los estados financieros a

cualquier informacion en las notas con la que esté relacionada.
Una entidad presentara normalmente las notas en el siguiente orden:

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

b) Un resumen de las politicas contables significativas aplicadas;

c) Informacién de apoyo para las partidas presentadas en los estados financieros en
el mismo orden en que se presente cada estado y cada partida; y

d) Cualquier otra informacién a revelar.”(14:46)
212 Normas Internacionales de Auditoria.

El Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala acuerda adoptar las
Normas Internacionales de Auditoria (NIAS) emitidas por el Consejo de Normas
Internacionales de Auditoria y Atestiguamiento (IAASB) por medio de su Junta Directiva,
como entidad rectora de la Profesion de Contaduria Publica y Auditoria en el pais,
responsable de promover la investigacion permanente de las normas y técnicas de
contabilidad y auditoria.

En base a los considerandos de ley resuelve, articulo 1 Adoptar las Normas
Internacionales de Auditoria (NIAS), emitidas por el Consejo de Normas Internacionales
de Auditoria y Atestiguamiento (IAASB) y bajo la responsabilidad de la Federacion
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Internacional de Contadores (IFAC), como las Normas de Auditoria a observar en

Guatemala.
2.12.1 Norma Internacional de Auditoria 200.

Objetivos globales del auditor independiente y realizacion de la auditoria de

conformidad con las Normas Internacionales de Auditoria.

Esta Norma Internacional de Auditoria (NIA) trata de las responsabilidades globales que
tiene el auditor independiente cuando realiza una auditoria de estados financieros de

conformidad con las NIA.
Esta norma de auditoria trata sobre los siguientes puntos propiamente:

e Las responsabilidades del auditor independiente.

e Expone los objetivos generales del auditor independiente.

e Explica la naturaleza y el alcance de la auditoria disefiada para cumplir los
objetivos generales del auditor.

¢ Presenta los requisitos para cumplir con la norma.

¢ Cuadl es el proposito de realizar la consulta de esta norma?, la respuesta es para
aumentar el grado de confianza de los usuarios en los estados financieros. Cabe resaltar,
que la auditoria se conduce con la premisa de que la administracién reconoce y entiende
las responsabilidades fundamentales.

Es necesario que el auditor obtenga el acuerdo de la administracién.

El auditor expresa una opinién sobre si los estados financieros estan preparados de
acuerdo al marco de referencia de informacion financiera aplicable, en donde, dicha
opinién, establece si los estados financieros son razonables o dan un punto de vista
verdadero y razonable.

Es importante saber que la opinién del auditor, no asegura la viabilidad futura de la
entidad ni la eficacia o efectividad de la administracién de la entidad.
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¢ Requerimientos de ética relativos a la auditoria de estados financieros.

El auditor cumplira los requerimientos de ética, incluidos los relativos a la independencia,

aplicables a los encargos de auditoria de estados financieros.
e Escepticismo profesional.

El auditor planificara y ejecutara la auditoria con escepticismo profesional, reconociendo
gue pueden darse circunstancias que supongan que los estados financieros contengan

incorrecciones materiales.
e Juicio profesional.

El auditor aplicara su juicio profesional en la planificacién y ejecucién de la auditoria de
estados financieros.

e Evidencia de auditoria suficiente y adecuada y riesgo de auditoria.

Con el fin de alcanzar una seguridad razonable, el auditor obtendra evidencia de
auditoria suficiente y adecuada para reducir riesgo de auditoria a un nivel
aceptablemente bajo y, en consecuencia, para permitirle alcanzar conclusiones

razonables en qué basar su opinion.
2.12.2 Norma Internacional de Auditoria 315.

Identificacion y Valoracion de los Riesgos de Incorreccion Material mediante el

conocimiento de la entidad y de su entorno.
El Contador Publico y Auditor atendera estos términos propios de la NIA:
e Alcance de esta NIA.

Esta Norma Internacional de Auditoria (NIA) trata de la responsabilidad que tiene el
auditor de identificar y valorar los riesgos de incorreccion material en los estados
financieros, mediante el conocimiento de la entidad y de su entorno, incluido el control

interno de la entidad.
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¢ Objetivo.

E! objetivo del auditor es identificar y valorar los riesgos de incorreccion material, debida
a fraude o error, tanto en los estados financieros como en las afirmaciones, mediante el
conocimiento de la entidad y de su entorno, incluido su control interno, con la finalidad
de proporcionar una base para el disefio y la implementacidn de respuestas a los riesgos
valorados de incorreccién material.

e Definiciones.
a) Afirmaciones.

Manifestaciones de la direccion, explicitas o no, incluidas en los estados financieros y
tenidas en cuenta por el auditor al considerar los distintos tipos de incorrecciones que

pueden existir.
b) Riesgo del negocio.

Riesgo derivado de condiciones, hechos, circunstancias, acciones u omisiones
significativos que podrian afectar negativamente a la capacidad de la entidad para
conseguir sus objetivos y ejecutar sus estrategias o derivado del establecimiento de
objetivos y estrategias inadecuados.

c) Control interno.

El proceso disefiado, implementado y mantenido por los responsables del gobierno de la
entidad, la direccién y otro personal, con la finalidad de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucidn de los objetivos de la entidad relativos a la fiabilidad de
la informacioén financiera, la eficacia y eficiencia de las Operacionés, asi como sobre €l
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

d) Procedimientos de valoracion del riesgo.

Procedimientos de auditoria aplicados para obtener conocimiento sobre la entidad y su
entorno, incluido su control interno, con el objetivo de identificar y valorar los riesgos de

55



incorreccidn material, debida a fraude o error, tanto en los estados financieros como en

las afirmaciones concretas contenidas en éstos.
e) Riesgo significativo.

Riesgo identificado y valorado de incorreccién material que, a juicio del auditor, requiere

una consideracion especial en la auditoria.
¢ Requerimientos.

El auditor aplicara procedimientos de valoracion del riesgo con el fin de disponer de una
base para identificar y valorar los riesgos de incorreccibn material en los estados
financieros y en las afirmaciones. No obstante, los procedimientos de valoracion del
riesgo por si solos no proporcionan evidencia de auditoria suficiente y adecuada en qué
basar la opinidn de la auditoria.

Los procedimientos de valoracién del riesgo incluiran los siguientes:

a) Indagaciones ante la direccion y ante otras personas de la entidad que, az juicio
del auditor, puedan disponer de informacion que pueda facilitar la identificacion
de los riesgos de incorreccién material, debida a fraude o error.

b) Procedimientos analiticos.

C) Observacion e inspeccion.

213 Aspectos importantes para una eventual revision de las asociaciones

civiles.

La Superintendencia de Administraciéon Tributaria requiere en la accién fiscalizadora a

las asociaciones civiles la documentacién siguiente:

a) Libros de contabilidad y sus auxiliares.

b) Libro de ventas y servicios prestados.

Cc) Libro de compras y servicios recibidos.

d) Original y fotocopia de su escritura de constitucién y su registro correspondiente.
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e) Original y fotocopia del Documento Personal de Identificacion del representante
legal.
f) Original y fotocopia del nombramiento del representante legal de la asociacién

vigente y su registro correspondiente.

Q) Original y fotocopia de las declaraciones del Impuesto al Valor Agregado.
h) Original y fotocopia de las declaraciones del Impuesto Sobre la Renta trimestral.
i) Original y fotocopia de las declaraciones del Impuesto Sobre la Renta anual y

otras que le apliquen.

) Fotocopia del anverso y reverso del o los cheques emitidos para pago de las
declaraciones descritas en los incisos anteriores, cuando el pago haya sido
me‘diante cheque.

La informacién detallada anteriormente, sera de acuerdo al requerimiento recibido de
parte del funcionario de SAT.

Cuando el auditor tributario se presenta a las instalaciones de la asociacién civil, en ese
momento, Unicamente puede exigir la presentacién del talonario de recibo de ingresos
autorizados en uso. Por todo lo demas descrito anteriormente, debera dejar un
requerimiento de informacioén por escrito para presentarse en tres dias habiles ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) segun indique el documento,
vencido el plazo improrrogable de tres dias, contados a partir del dia siguiente de la
notificacién del requerimiento, puede constituir resistencia a la accién fiscalizadora de la

Administracién Tributaria, segun articulo 93 seccién cuarta del Cédigo Tributario.
214 Recomendaciones para la asociacion civil.

a) Cuando inicie operaciones, debe inscribirse en el Registro Tributario Unificado,
a mas tardar 30 dias después de obtener todas las credenciales que hacen
posible la constitucion de Ia asociacion civil.

b) Habilitar los libros de contabilidad dentro del plazo de 30 dias, a partir de estar
inscrita fa asociacién civil en el registro que corresponde, en este caso en el
Sistema de Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacién.
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d)

9)
h)

En caso de una presencia fiscal, en las instalaciones de la asociacion civil, la ley
indica que todo procedimiento debera iniciarse por funcionario o empleado
debidamente autorizado para el efecto por la Administracién Tributaria. Esta
calidad debera acreditarse ante el contribuyente o responsable, presentando su
carné de identificaciébn y su autorizaciéon respectiva. En caso contrario, el
contribuyente no esta obligado legalmente a proporcionar ninguna informacion.
Los libros de contabilidad deben estar actualizados segun las leyes tributarias
vigentes. Se considera que estan actualizadas si se encuentran asentadas las
operaciones dentro de los dos meses calendario inmediato siguiente a que
corresponde la declaracién.

Los libros y cualquier documentacién requerida por la Superintendencia de
Administraciéon Tributaria SAT, para ser presentada, la debe solicitar mediante
un requerimiento legal debidamente notificado, en donde se estipule plazo para
su presentaciéon, el que regularmente es de tres dias habiles. Si existe
requerimiento notificado y no se presenta la documentacion, se tipifica como
resistencia a la fiscalizaciébn. También es necesario indicar que los libros no
necesariamente deben estar en el domicilio fiscal, sino que pueden estar en el
domicilio del contador registrado en SAT. Adicionalmente, es importante
mencionar que ante el requerimiento de los libros contables, los mismos deberan
ser presentados, aunque estén en blanco o sin operar, para que no se considere
un acto de resistencia a la accién fiscalizadora.

De la documentacién que se envie a la Superintendencia de Administracion
Tributaria SAT para su revision, es conveniente que (como medida de control
interno), elabore un conocimiento en el que se detalle la documentacién
entregada, solicitando que sea firmada por la persona que recibe la misma, con
el objetivo de dejar constancia que se cumplié con el requerimiento de
informacién dentro del plazo estipulado, y evitar una sancién por resistencia a la
fiscalizacion.

Cumplir en fecha, con todas las obligaciones tributarias.

Mantener su informacién contable al dia (inventario, diario, mayor y balance).
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)

K)

P)

a)

Tomar en cuenta si usted realiza operaciones comerciales o lucrativas, debe de
afiliarse a los impuestos correspondientes.

Archivar documentacién de soporte (por ejemplo, copias de las facturas, de
donaciones, aportaciones emitidas).

Contar con persona designada para atender asuntos tributarios, debiéndose
instruir y especializar para que atienda las posibles inspecciones o presencia de
auditores en el establecimiento.

Facturar o emitir recibo de ingresos en que se realice cualquier venta o donacién,
aunqgue no se haga entrega del bien o servicio en ese preciso momento, o no se
la exijan.

En relacion con las facturas o recibos de ingresos que se emiten, al momento de
anulacién de las mismas, cuente con todo el juego completo, en virtud de que, si
falta alguna, principalmente la original, la Administracién Tributaria asume que la
factura se encuentra vigente y por lo tanto, ajustara la misma, cobrando el
impuesto dejado de enterar asi como multas, recargos e intereses. En los Gnicos
casos en los cuales no debe tener la original de factura, es cuando existe una
nota de crédito por anulacién.

En caso de pérdida, extravio o robo de recibos de ingresos u otros documentos
legales de soportes de las operaciones, es necesario efectuar la denuncia
correspondiente ante la Policia Nacional, y ratificada ante el Ministerio Publico.
En el caso de las especies fiscales, actualmente ya no son utilizadas como un
medio para darle validez a comprobantes de egresos, salvo que los gastos cuya
factura (gastos por viaticos, gastos de representacioén y otros), provengan del
exterior, pues todas las operaciones de gastos y servicios deben estar
amparados con la factura correspondiente, a excepcion de los sueldos y salarios
que se documentan con recibos simples.

Estar pendiente de que se cuente con los talonarios de recibos de ingresos
debidamente autorizados, a efecto de que antes de que se agoten, ya se cuente
con otros talonarios autorizados.

Enterar los impuestos en los plazos establecidos por la ley.
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s)

t)

Cualquier fiscalizacion y/o notificacion que practique la Superintendencia de
Administracién Tributaria SAT, debe ser en hora y dia habil. Se computa como
dia, las horas habiles de trabajo en la Administracién Tributaria.

Quienes actuando en calidad de agente de retencién o-.de percepcion, no enteren
en las cajas fiscales correspondientes, dentro del plazo establecido por las leyes
tributarias, los impuestos percibidos o retenidos, seran sancionados, por lo que
se sugiere para quienes efectlen retenciones, estar atentos de los dias en que
deben enterar al fisco las cantidades retenidas. Asimismo, se debe tomar nota
de que cuando corresponde efectuar una retencidén, aunque la misma no se haya
efectuado, el impuesto debe ser pagado por el agente que la debié hacer.
Efectuar la declaracién del Impuesto Sobre la Renta anual, dentro de los tres

meses calendarios después de finalizado el afio.
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CAPITULO 1ll

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN LA ORGANIZACION Y
SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA ASOCIACION CIVIL QUE SE DEDICA A
SUMINISTRAR AGUA POTABLE, ELABORACION DE ABONO ORGANICO Y
PRODUCCION DE FLORES

3.1 El Contador Publico y Auditor como asesor.

“En tiempos historicos, auditor era aquella persona a quien le leian los ingresos y gastos
producidos por un establecimiento (de ahi su raiz latina del verbo audire, oir, escuchar),
practica muy utilizada por civilizaciones muy antiguas [...]" (28:4)

“Se estima que el verdadero nacimiento de la auditoria fue a finales del siglo XV, cuando
nobles, ricos y familias pudientes de Espafia, Inglaterra, Holanda, Francia y los demas
paises poderosos de ese entonces, recurrian a los servicios de revisores de cuentas,
quienes se encargaban de revisar las cuentas manejadas por los administradores de sus
bienes, y se aseguraban de que no hubiera fraudes en los reportes que se les
presentaban.

El descubrimiento de América (1492) contribuyd también al crecimiento de la actividad
de la auditoria, pues la Corona envi6 visitadores a revisar las cuentas y resultados de
sus colonias; dichos visitadores supervisaban que el registro y manejo de las cuentas
fueran correctos y emitian una opinién sobre la actuacién de los encargados. En México,
los virreyes representaban a la Corona y los visitadores venian a revisar el manejo de
los tesoros, las recaudaciones, los gastos y la forma en que sus encargados gobernaban

en la Nueva Espaiia. Igual ocurrié en sus otras colonias de América.” (28:4)



3.2 Definiciones.

“Un contador publico es contratado para emitir o hacer emitir una comunicacién escrita
gue expresa una conclusion sobre la confiabilidad de una afirmacién escrita que es
responsabilidad de un tercero.” (30:2) Es el “profesional egresado de la facultad de
ciencias econdmicas de una universidad, en el grado de licenciado con el titulo de
Contador Publico y Auditor.” (33:150)

3.3 Objetivos.

“La informacién confiable es esencial para la propia existencia en nuestra sociedad. El
inversionista, al tomar la decision de comprar o de vender titulos-valores; el banquero, al
decidir si debe aprobar un préstamo; el gobierno, al obtener ingresos con base en las
declaraciones de renta, todos dependen de la informacioén proporcionada por otros.”
(30:1)

“En esta linea de razonamiento esta implicito un reconocimiento de la necesidad social
de contar con auditores independientes: individuos de competencia e integridad
profesional que nos pueden decir si la informacion que utilizamos constituye un
panorama razonable de lo que realmente esta sucediendo.” (30:1)

El objetivo de una auditoria, es incrementar el grado de confianza que los usuarios
depositan en los estados financieros. Esto se logra a traves de la expresion de una
opinién del auditor sobre si los estados financieros estan preparados en todos los
aspectos importantes, de acuerdo con el marco de referencia de la informacion financiera

aplicable.
34 Clasificacién por la forma de ejercer la auditoria.
“La clasificacion que se propone esta integrada por el siguiente cuadro:

Auditorias por su lugar de aplicacion.
¢ Auditoria externa.

e Auditoria interna.
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Auditorias por su area de aplicacion.
¢ Auditoria financiera.
¢ Auditoria administrativa.
¢ Auditoria operacional.
¢ Auditoria integral.
¢ Auditoria gubernamental.
e Auditoria de sistemas.” (28:12)

3.41 Auditoria externa.

“Es la revisidn independiente que realiza un profesional de la auditoria, con total libertad
de criterio y sin ninguna influencia, con el propdsito de evaluar el desempefio de las
actividades, operaciones y funciones que se realizan en la empresa que lo contrata, asi
como de la razonabilidad en la emisién de sus resultados financieros. La relacion de
trabajo del auditor es ajena a la institucién donde se aplicara la auditoria y esto le permite
emitir un dictamen libre e independiente.” (28:13)

3.4.2 Auditoria interna.

“Es la revisién que realiza un profesional de la auditoria, cuya relacién de trabajo es
directa y subordinada a la institucién donde se aplicara la misma, con el propésito de
evaluar en forma interna el desempefio y cumplimiento de las actividades, operaciones
y funciones que se desarrollan en la empresa y sus areas administrativas, asi como
evaluar la razonabilidad en la emision de sus resultados financieros. El objetivo final es
contar con un dictamen interno sobre las actividades de toda la empresa, que permita
diagnosticar la actuacion administrativa, operacional y funcional de empleados vy

funcionarios de las areas que se auditan.” (28:15)
3.4.3 Auditoria Financiera (contable).

“Es la revision sistematica, explorativa y critica que realiza un profesional de la
contabilidad a los libros y documentos contables, a los controles y registros de las

operaciones financieras y a la emision de los estados financieros de una empresa, con
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el fin de evaluar y opinar sobre la razonabilidad, veracidad, confiabilidad y oportunidad
en la emision de los resultados financieros obtenidos durante un periodo especifico o un
ejercicio fiscal. El proposito final es emitir un dictamen contable sobre la correcta
presentacion de los resultados financieros a los accionistas, clientes, autoridades fiscales
y terceros interesados, en relacion con las utilidades, pago de impuestos y situacion
financiera y econémica de la institucion.” (28:16)

3.4.4 Auditoria administrativa.

“Es la revision sistematica y exhaustiva que se realiza a la actividad administrativa de
una empresa, en cuanto a su organizacion, las relaciones entre sus integrantes y el
cumplimiento de las funciones y actividades que regulan sus operaciones. Su propésito
es evaluar tanto el desempefio administrativo de las areas de la empresa, como la
planeacién y control de los procedimientos de operacién, y los métodos y técnicas de
trabajo establecidos en la institucién, incluyendo la observancia de las normas, politicas
y reglamentos que regulan el uso de todos sus recursos.” (28:16)

3.4.5 Auditoria operacional.

“Es la revisidn exhaustiva, sistematica y especifica que se realiza a las actividades de
una empresa, con el fin de evaluar su existencia, suficiencia, eficacia, eficiencia y el
correcto desarrollo de sus operaciones, cualesquiera que éstas sean, tanto en el
establecimiento y cumplimiento de los métodos, técnicas y procedimientos de trabajo
necesarios para el desarrollo de sus operaciones, en coordinacién con los recursos
disponibles, como en las nomas, politicas, lineamientos y capacitacién que regulan el
buen funcionamiento de la empresa.” (28:17)

3.4.6 Auditoria Integral.

“Es la revision exhaustiva, sistematica y global que realiza un equipo multidisciplinario de
profesionales a todas las actividades y operaciones de una empresa, con el propésito de
evaluar, de manera integral, el correcto desarrollo de las funciones en todas sus areas
administrativas, cualesquiera que éstas sean, asi como de evaluar sus resultados
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conjuntos y relaciones de trabajo, comunicaciones y procedimientos interrelacionados
que regulan la realizaciéon de las actividades compartidas para alcanzar el objetivo
institucional; dicha revisién se lleva a cabo también a las normas, politicas y lineamientos

sobre el uso de todos los recursos de la empresa.” (28:17)
3.4.7 Auditoria gubernamental.

“Es la revision exhaustiva, sistematica y concreta que se realiza a todas las actividades
y operaciones de una entidad gubernamental, cualquiera que sea la naturaleza de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. Esta revision se ejecuta
con el fin de evaluar el correcto desarrollo de las funciones de todas las areas y unidades
administrativas de dichas entidades, asi como los métodos y procedimientos que regulan
las actividades necesarias para cumplir con los objetivos gubernamentales, estatales o
municipales; también se lleva a cabo en la aplicacién y cumplimiento de presupuestos
publicos, programas, normas, politicas y lineamientos que regulan la participacién de los

recursos de la entidad en la prestacion de servicios a la sociedad.” (28:18)
3.4.8 Auditoria informatica.

“Es la revision técnica, especializada y exhaustiva que se realiza a los sistemas
computacionales, software e informacién utilizados en una empresa, sean individuales,
compartidos y/o de redes, asi como a sus instalaciones, telecomunicaciones, mobiliario,
equipos periféricos y demas componentes. Dicha revision se realiza de igual manera a
la gestidn informatica, el aprovechamiento de sus recursos, las medidas de seguridad y
los bienes de consumo necesarios para el funcionamiento del centro de cémputo. El
proposito fundamental es evaluar el uso adecuado de los sistemas para el correcto
ingreso de los datos, el procesamiento adecuado de la informacion y la emision oportuna
de sus resultados en la institucién, incluyendo la evaluacién en el cumplimiento de las
funciones, actividades y operaciones de funcionarios, empleados y usuarios involucrados

con los servicios que proporcionan los sistemas computacionales a la empresa.” (28:19)

65



3.5 Procedimientos y técnicas de auditoria.

Para la ejecucion de cualquier trabajo de auditoria, bien sea practicada en forma interna
0 externa, son numerosos los elementos que debe tomar en cuenta el profesional en la

contaduria publica y auditoria.
3.5.1 Procedimientos de auditoria.

Es el conjunto de técnicas de investigaciéon aplicadas a una partida o a un grupo de
hechos o circunstancias relativos a los estados financieros examinados, y mediante las
cuales el contador publico y auditor obtiene las bases para fundamentar su opinién sobre
los estados financieros sujetos a examen.

3.5.2 Técnicas de auditoria.

Se llama técnicas de auditoria a los recursos particulares de investigacion, que el auditor
usa para obtener la informacion que necesita y para comprobar la informacion que otros
le han suministrado o &l mismo ha obtenido.

3.6 Naturaleza de los procedimientos de auditoria.

Una fase importante del proceso de planeacién de la auditoria, es la determinacion de
objetivos de la auditoria claramente definidos.

El propésito del auditor es el de alcanzar un grado adecuado de satisfacciéon de que, en
todos los aspectos de importancia, los estados financieros como un todo y sus

componentes individuales son:
3.6.1 Completos.

Que no existe transacciones, activos o pasivos de importancia del cliente que no sean
los ya registrados o divulgados.
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3.6.2 Fehacientes o auténticos.

El cliente posee o cuenta con posesién apropiada sobre los activos y éstos existen en
realidad; y que los pasivos sobre los que se esta opinando y las acumulaciones sobre

las que se opina, representan transacciones del cliente que en realidad si ocurrieron.
3.6.3 Presentados en forma razonable y consistente.

Los activos y pasivos y las transacciones acumuladas del cliente estén adecuada y

consistentemente clasificadas, descritas, divulgadas, valuadas y medidas.
3.7 Extensidon o alcance de los procedimientos.

Dada la naturaleza de las operaciones de las entidades y el hecho de que muchas de
estas operaciones son de caracteristicas repetitivas formando numerosas operaciones
individuales, no es posible el examen detallado de todas las partidas individuales que
forman una partida global.

Son varios los elementos que determinan la extensién o alcance de los procedimientos
de auditoria:

v El grado de eficiencia en el control interno.

v Numero de partidas que forman la partida global o universo.

v Numero de errores o partidas equivocadas encontradas en el examen practicado.
3.8 Oportunidad de los procedimientos de auditoria.

Se llama oportunidad de los procedimientos de auditoria a la época o tiempo mas
conveniente en que estos procedimientos se van a aplicar; cuando sus resultados seran
mas beneficiosos para el trabajo que se esta realizando.

Es igualmente el criterio del propio auditor, tomando en cuenta las circunstancias del
trabajo concreto que va a realizar, el que debe determinar la oportunidad en que se
aplicaran los procedimientos.
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3.9  Técnicas de auditoria.

El auditor necesita reunir suficientes pruebas para fundamentar su dictamen.
Los métodos por los cuales el auditor examina las pruebas o evidencias son las técnicas

de auditoria, siendo las principales:
3.9.1 Estudio General.

Consiste en la apreciacion que hace el auditor, aplicando su juicio profesional,
experiencia y preparacion de los datos, estados financieros y otros, pertenecientes a la
entidad que va a examinar. Esta apreciacién antecede a la aplicacién de cualquier otra

técnica de auditoria.
3.9.2 Analisis.

Consiste en la clasificacién y agrupacién de los distintos elementos individuales que
forman una cuenta para que constituya unidades homogéneas o significativas.
Puede hacerse de dos formas:

¢ Andlisis de saldos: Existen cuando los distintos movimientos que se registran son

compensaciones con otras.

+ Analisis de movimientos: Cuando los saldos de las cuentas son acumulaciones,

como sucede con las cuentas de resultados.
3.9.3 Inspeccion.

La evidencia mas directa sobre la existencia de un activo puede ser obtenida mediante

su inspeccion fisica.
3.9.4 Confirmaciones.

La obtencién de confirmaciones usualmente por escrito respecto a algunos aspectos de
los estados financieros, es por lo general, un medio muy satisfactorio y eficiente de

obtener evidencia en auditoria.
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3.9.5 Investigacion.

Es la informacién que obtiene el auditor a través de los propios funcionarios o empleados
de la entidad. En ocasiones, cuando la importancia de los datos lo amerita, el resultado
de las investigaciones realizadas, se pone por escrito, en forma de memorandos o
resimenes firmados por las personas que participaron en ellas, o en forma de
documentos o cartas dirigidas por dichas personas al auditor. Esta modalidad recibe el

nombre de declaraciones o certificaciones.
3.9.6 Observacion.

La observacion de los procedimientos de la entidad puede suministrar valiosa evidencia
en areas tales como inventarios fisicos y el pago de néminas. La observacién suministra
evidencia confiable respecto a la forma de ejecucién de los procedimientos en la fecha
en gue son observados, pero no en todo momento.

3.9.7 Calculo.

La verificacion de la exactitud aritmética de registros contables o la realizacién de
calculos independientes para verificarlos es, por lo general, un paso de auditoria esencial

para garantizar la integridad y exactitud de tales registros.
3.10 Lainformacién para la toma de decisiones.

Es un subsistema de eleccién o escogencia de varias posibilidades o alternativas, esta

escogencia requiere un estudio de todas las propuestas, antes de tomar una decision.

Etapas en la Toma de Decisiones:

Planteamiento del problema,

Analisis del problema,

Posibles alternativas,

Evaluacion de las alternativas,
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¢ Decision o eleccion.
a) Alternativas para la Toma de Decisiones:

¢ Inteligencia: es la primera de las alternativas de la toma de decisiones, cuando la
persona recopila informacion para identificar los problemas que ocurren en fa

institucién. La inteligencia indica donde, porqué y con qué fin ocurre una situacion.

¢ Disefio: es cuando la persona concibe las posibles alternativas de solucion de un
problema. Durante el disefio, la segunda alternativa de la toma de decisiones; la
persona disefa las posibles soluciones a los problemas. En esta actividad se
requiere de mayor inteligencia, de manera que el administrador decida si una

solucion en particular es apropiada.
3.11  Perfil del Contador Publico y Auditor del siglo XXI.
3.11.1 Tecnologia en la informacion.

Los profesionales de la contabilidad deben de tener conocimientos de la tecnologia de la
informacién; deben de tener la practica desde un programa de texto, hoja de calculo,
correo electrénico y un paquete de contabilidad basico. Las tecnologias de informacion,
estan cambiando la forma de cémo se organiza y trabaja el Contador Publico y Auditor.
La sistematizacidén contable actual, descansa en los ordenadores como pieza
fundamental del mismo. Los ordenadores, junto con los programas y las tecnologias de
la comunicacién son los cimientos de la piramide que forma el sistema de informacién de
cualquier entidad.

Ademas cabe agregar, el CPA dispone de la tecnologia por medio de la red internacional,
principal comunicacion para realizar llenados de formularios en linea, en Guatemala
actuaimente, ya esta en funcionamiento el sistema DECLARAGUATE y el novedoso
sistema AGENCIA VIRTUAL, facilitados por la Superintendencia de Administracidon
Tributaria como parte del proceso de modernizacién, pueden realizar las declaraciones
tributarias de forma virtual.
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3.11.2 Contabilidad ON LINE.

Son programas de bajo precio, por los que se paga una tarifa mensual y se accede con
el propio navegador de Internet. El usuario dispone siempre de la ultima versién con la
ventaja de que no necesita instalar el programa en su equipo y si surgen problemas los
soluciona el fabricante. También hay programas similares para realizar los impuestos,
concretamente el programa de impuestos reside en el ordenador de un banco, lo que
recuerda un poco la filosofia de las cajas de seguridad en las que los clientes guardan

las joyas.

Algunos programas de contabilidad on line, que permiten acceder a los datos desde

cualquier lugar del mundo:

o Netledger (http.//www.netledger.com)

Netaccount (http://www.netaccount.com)

Cyberaccount (http://www.contabilidad.com.co)

Biztone (http://www.biztone.com)

Contaplus.com (http://www.contaplus.com
3.11.3 Intercambio Electrénico de Datos.

En la actualidad el Contador Pulblico y Auditor dispone de nuevas herramientas
informaticas que tratan de administrar, compartir y canalizar tanto la informacién real
como el conocimiento intangible de la entidad de forma que esta fluya en la organizacion
integrado en aplicaciones como la Intranet, Groupware, Data Mining, Knowledge Data
Base, gestibn de documentos, aunque entre todas ellas destaca el Intercambio

Electrénico de Datos.

Al incorporar las tecnologias de la informacién a la contabilidad, se producen mejoras en
velocidad, las cuales permiten que nuevos métodos de trabajo contable puedan llevarse
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a cabo, disefiando nuevos sistemas de informacién. Una ventaja que se puede citar es

la mayor velocidad que supone utilizar un soporte informatico para:

Obtener los balances y cuentas de resultados en tiempo real.

Depositar las cuentas en los registros mercantiles por internet.

Liquidar los impuestos por Internet.

Enviar facturas por intercambio electronico de informacién.
3.11.4 Banca Electrénica.

La conexién con banca electronica permite realizar muchas operaciones sin desplazarse
a la oficina, por ejemplo, la elaboracién de remesas de cobros y documentos
descargados de pagos, acceso a los saldos de las cuentas, gestion de tesoreria, érdenes
de cobro y pago mediante firma digital ejemplo Banca Virtual, BANCASAT, conciliacién
automatica de los extractos que se generan en el banco con los datos de la contabilidad

propia.
3.12 Otros servicios profesionales del CPA en forma independiente.
3.12.1 Consultoria administrativa.

La consultoria administrativa es una revision y evaluacién de la politica de la empresa y
de los controles administrativos para determinar deficiencias y mejorar las formas de

control y métodos.
3.12.2 Asesoria fiscal.

Consiste en asesorar al cliente en la correcta aplicacién de las leyes, reglamentos y
disposiciones tributarias en cada transaccion u operacién que afecten en los pagos de

obligaciones e impuestos, asi como su adecuado registro.
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3.13 El Contador Publico y Auditor y los efectos de no poseer una adecuada
organizacién y sistematizacién contable de una asociacién civil que se
dedica a suministrar agua potable, elaboraciéon de abono organico y

produccion de flores.

Carecer de organizacion y sistematizacion contable adecuada para una asociacion civil,
hay varios aspectos a tomar en cuenta, entre esta, cuenta el recurso humano contratado
y el empleo de cada uno de los procedimientos para recabar informacién contable
confiable para la toma de decisiones, desde el punto de vista organizacional y contable.

3.13.1 Contratacion de recurso humano no adecuado.

La contratacion del personal es otro de los asuntos que no se pueden dejar al azar
cuando la necesidad presiona. Ante todo, debe responder a un plan elaborado con
tiempo suficiente en el que se especifiquen los requisitos necesarios. Ademas, hay que
utilizar procedimientos cientificos para la seleccidén entre los candidatos. Después hay
que familiarizar al empleado con su puesto y vigilar su proceso de adaptacién antes de

exigirle el rendimiento idéneo.

La necesidad inmediata obliga a contratar personal no adecuado, se corre el riesgo de

no contratar las personas acordes, sino solo la que esté disponible en aquel momento.
3.13.2 Asignacion de autoridad, responsabilidad y dependencia de personal.

La falta de informacién afecta a toda la entidad, debido a la importancia que exista una
relacion entre todos los departamentos internos, puede alterar la realizacion de las

operaciones tanto internas como externas.

Cuando se menciona la falta de informacion, se refiere a, cuando los departamentos que
funcionan dentro de la empresa, no elaboran ni trasladan la informacion de algunos
eventos que se realizaron dentro de las operaciones que les corresponden, por
consiguiente al siguiente departamento se le dificulta realizar su operacién o no
encuentra las razones de variaciones en las operaciones realizadas en un periodo
determinado.
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Ademas puede originar conflictos de interés por la falta de claridad en cuanto a la
definicién e informacién en las lineas de asignacion de autoridad y responsabilidad y

dependencia de personal en cuanto a las funciones de la asociacién civil.

3.13.3 Aumento y duplicidad de roles y responsabilidades de actividades, no

acordes al desempefio del director general.

La actividad de direccién juega una de las partes fundamentales dentro de la asociacién
civil, debido a que, sin direccién no se podria saber cuales son los objetivos, ni los
lineamientos que debe de seguir cada uno de los departamentos dentro de la entidad.
La inadecuada administracion de la asociacion civil, causaria una incertidumbre en
cuanto al rumbo de la misma, se dejara de fijar los objetivos planteados, no existe la
planificacién, falta de coordinacién en cuanto a organizacion, falta de motivacion y por
consiguiente pérdida de control, porque todos tomarian diferentes direcciones y no
buscarian el objetivo colectivo dentro de la entidad, por lo que la informacién generada
por la administracién no serviria para la toma de decisiones financieras, y para una
programacion de pagos para solventar obligaciones adquiridas, por las operaciones
realizadas dentro de la asociacion civil.

3.13.4 Incumplimiento con estandares internacionales y nacionales en relacién de

la actividad y practica contable.

De conformidad con las Normas Internacionales de Informacién Financiera para
Pequenas y Medianas Entidades NIIF para PYMES, establecen los requerimientos de
reconocimiento, medicién, presentacién e informacién a revelar que se refieren a las
transacciones y otros sucesos y condiciones que son importantes en los estados
financieros con propésito de informacidon general. Son acciones estructuradas,
coordinadas e integradas a los procesos de gestion basicos de planificacion, ejecucion y
supervision que no otorgan un grado razonable de confiabilidad sobre la informacién

financiera.

Estas acciones estan conformadas por los controles y pfocedimientos contables
establecidos y no asegura la exactitud y confiabilidad de los datos de la contabilidad y
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las operaciones financieras, no protegen los recursos contra el despilfarro, el fraude o el
uso ineficiente, asi como evaluacion del desempefio de todas las divisiones
administrativas y funcionales de la entidad y no aseguran el cumplimiento de las politicas

normativas econémicas internas de la entidad.

El incumplimiento con estandares, son aquellos procedimientos que por error 0 mal
control de los mismos se ignoran, sin saber que afectan en lo econémico y afectan la
realizaciéon de otras actividades normales del giro normal de la entidad, tales como la

presentacion de la informacion contable de la asociacidn civil.

3.13.5 Elaboracion y presentacion de estados financieros no acordes a la

observancia general obligatoria.

La organizacion y sistematizacion contable es una herramienta muy importante dentro
de la asociacién civil, porque a través de éste se establecen los métodos y medidas de
coordinaciéon ensambladas, para que funcionen coordinadamente con fluidez, seguridad
y responsabilidad, garantizando los objetivos de preservar con la maxima seguridad, el
control de los recursos, las operaciones, las politicas administrativas, las normativas
econdmicas, la confiabilidad, la exactitud de las operaciones anotadas en los
documentos primarios y registradas por la contabilidad de la entidad.

3.13.6 Imposicidn de sanciones tributarias y administrativas.

De acuerdo a las leyes tributarias vigentes en Guatemala, no tener al dia los registros
contables de la entidad puede constituir sancién econdémica por parte de la
Superintendencia de Administracién Tributaria SAT, y sancién administrativa por parte
de la Contraloria General de Cuentas por manejo de fondos publicos. Son las penas
contempladas, mas multas e intereses, que recaen en aquel que infrinja la ley tributaria.
Constituye infraccion tributaria toda accion u omision que implique violacion de normas
tributarias de indole sustancial o formal, en tanto no constituya delito o falta sancionados
conforme la legislacién penal, ello conforme el articulo 69 del Cédigo Tributario.
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3.13.7 No contar con informacién contable confiable para la toma de decisiones.

Contar con informacion contable confiable, da certeza de los recursos econémicos
disponibles, para costear cada una de las actividades del giro normal de la asociacion
civil, el no contar oportunamente con esa informacién afecta la disponibilidad del efectivo,
por ejemplo, para realizar pagos o compras, para prestar el servicio de suministro de

agua potable, elaboracién de abono organico y produccion de flores y otros.

El sistema de informacién debe ser controlado con el objetivo de garantizar su correcto
funcionamiento y asegurar el control del proceso de los diversos tipos de operaciones
dentro de la asociacion civil. La calidad del proceso de toma de decisiones en una
entidad, recurre en su sistema de informacion. Un sistema de informacion abarca
informacién cuantitativa, por ejemplo, los informes de desempefio que utilizan
indicadores y cualitativa, lo concerniente a opiniones y comentarios. El sistema debera
contar con mecanismos de seguridad que aicancen a las entradas, procesos,
almacenamiento y salidas tanto de materias primas, productos en proceso y productos

terminados.

El sistema de informacién debe ser flexible y susceptible de modificaciones rapidas que
permitan hacer frente a necesidades cambiantes de la direccién, en un entorno dinamico
de operaciones y presentacion de informes. El sistema ayuda a controlar todas las
actividades de la asociacion civil y permite registrary supervisar transacciones y eventos

a medida que ocurren para mantener datos financieros confiables.

Las actividades de control de los sistemas de aplicacién, estan disefiadas para controlar
el procesamiento de las transacciones dentro de los programas de aplicacién e incluyen
los procedimientos manuales asociados entre los diversos departamentos de la

asociacion civil.

La informaci6n es necesaria por la relacién que existe entre los insumos e inventarios,
es muy importante que el sistema contable sea lo mas exacto posible para no tener

atrasos en la elaboracion de los productos, debido a que la falta de alguna materia prima
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o insumo requerido para la elaboracién de uno de los productos, ocasionaria atraso en

el reparto del producto requerido.

La misma sistematizacion contable proporciona los detalles para elaborar estados
financieros, para analizar los aspectos econdmicos mas importantes dentro de la
asociacion civil y asi poder aplicar algunas estrategias administrativas y financieras para

seguir operando sin problemas financieros.
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CAPITULO IV

DISENO DE ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA
ASOCIACION CIVIL QUE SE DEDICA A SUMINISTRAR AGUA POTABLE,
ELABORACION DE ABONO ORGANICO Y PRODUCCION DE FLORES

4.1 Generalidades.

La Asociacion Civil fue inscrita inicialmente en el afo 1988 ante Gobernacion
Departamental como un comité de vecinos pro-introduccion de servicios y mantenimiento
de agua potable de la Colonia El Porvenir, logrando junto a los vecinos la compra de un
nacimiento de agua ubicado en el lugar denominado EIl Colmenar, que dista a 7
kilbmetros, comprada por un valor de Q.38,000.00 introduciendo agua potable al
domicilio de 63 familias y que a la fecha este servicio solo abastece dos horas cada dos
dias, sumando aproximadamente unas 30 horas al mes, por este servicio, actualmente
se cancela la cantidad de Q.5.00 mensuales, para la sostenibilidad del mismo. Este
proyecto se realiz6 satisfactoriamente gracias al apoyo financiero del Fondo de Inversién
Social FIS quien aport6é Q.125, 000.00.

En el afio 2003 la Asociacién Vecinos del Porvenir AVEPO logré inscribirse legalmente
para seguir contribuyendo al desarrolio local de San Andrés itzapa en el mejoramiento
de agua potable, sistemas de alcantarillado y en un futuro construccién de escuelas y
otros. A través de reuniones realizadas en forma participativa con los vecinos se llegé a
la conclusiéon de que la prioridad, es el mejoramiento del servicio de agua, debido a la
escases que vienen padeciendo. Por la ubicaciéon en que se localizan estas cuatro
colonias, el agua municipal no logra subir al lugar y traer otros nacimientos para
fortalecer el existente, resulta muy dificil por la distancia 'y caudal, que representan,
motivo por el cual se opté en la perforaciébn de un pozo mecanico buscando el
financiamiento de una institucién donante, apoyo de los voluntarios japoneses Katsuto



Kasagi y la voluntaria Kyoko Bando, existié la oportunidad de gestionar este proyecto

ante la Embajada de Japon.

Actuaimente la asociacion civil cuenta con jornaleros y encargados de velar por la
limpieza del nacimiento y mantenimiento del pozo mecanico, consistiendo en compra de
combustible para accionar la bomba de agua. Cumpliendo una funcién muy esencial
dentro de cada una de las comunidades, sobreviven con los aportes que realizan cada
uno de sus miembros, pero mantienen la idea de prestar un servicio social siempre con
la finalidad del bien comun. Ademas dada la union de estas personas, se capacitd y
proporciond instruccién para elaborar abono organico mediante microorganismos
aplicados a los diferentes desechos que provienen de los hogares y asi darie un reciclaje
y aprovechamiento para cuaiquier cultivo que se desee realizar; asimismo, cultivar
plantas ornamentales tales como las flores y este sirva como un medio para cubrir gastos
fijos como la distribucién y mantenimiento que necesitan los nacimientos de agua

potable y realizarlo como un medio sostenible.
4.2 Problematizacion.

La asociacion civil vecinos del porvenir, actualmente cuenta con servicio de contabilidad
externa en forma independiente, esto ha ayudado econémicamente a la entidad para no
hacerse cargo de personal independiente, la informacién contable acumulada no refleja
hasta el momento una herramienta que sirva para la toma de decisién, dejando de esta
manera la importancia de poseer internamente la organizacion y sistematizacion

contable.

La junta directiva de la asociacion civil vecinos del porvenir, por el bien de la entidad,
realiza la consulta a la asamblea extraordinaria, esto con la finalidad de contar con una
buena asesoria por parte de un profesional en la rama de contaduria publica y auditoria,

cuyos puntos a tratar seran:
1. Contar con el personal adecuado en la institucién.
2. Definir asignacion de autoridad, responsabilidad y dependencia de personali.
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6.

Verificar el desempefio del director general.

Ver cumplimiento con estandares internacionales y nacionales o mala practica en

relacion a la actividad y practica contable.

Evitar sanciones tributarias o administrativas por parte de las autoridades en
relacion con los aspectos contables.

Contar con informacién oportuna para la toma de decisiones financieras.

Realizada la consulta con la asamblea ordinaria, se ileg6 a la conclusidén de necesitar la

ayuda de un profesional experto en el area, con la finalidad de ayudar a la institucién.

Quedando a cargo la junta directiva de realizar los contactos correspondientes e informar

de la formalizacién de los servicios profesionales adjuntando la propuesta de honorarios

correspondientes.

4.3

Formalizacion y contacto de los servicios profesionales.

Con el contacto telefdnico realizado, se elabora la planificacion al respecto, y lleva

consigo adquirir formalidad con el cliente. A continuacién los siguientes pasos:

1)

2)

4)

o)

Carta de solicitud de servicios profesionales dirigida por la junta directiva de la

asociacion civil.

Respuesta al cliente con la propuesta de servicios profesionales.

En caso de ser autorizada la propuesta, se solicita la carta de aceptacion del cliente.
Posteriormente, se procede a elaborar el memorando de planificacion del trabajo.

Se realizara la investigacion de las operaciones de la entidad y su entorno con el

fin de establecer cual es el diagnostico contable de la entidad.

Establecer cudl es la organizacion y funciones del departamento de contabilidad de

acuerdo al tamario y operaciones especificas que realiza la asociacién civil.
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7

Por ultimo, el trabajo tiene como fin informar, disefiar y entregar a la Junta
Directiva, el resultado de la investigacion respectiva constituyendo un manual
contable que contenga las politicas, cuentas y procedimientos contables que debe
utilizar la entidad para el registro de sus operaciones y la preparacion de sus

estados financieros y la sugerencia de alguna herramienta administrativa adicional.

81



4.3.1 Carta de solicitud de los servicios profesionales.

Asociacién Civil Vecinos del Porvenir
Colonia El Porvenir, Cantén San Lorenzo,
San Andrés Itzapa, Chimaltenango.

San Andrés ltzapa, Chimaltenango, 01 de febrero de 2015.
Licenciado
Leonardo Sal Capiel
Organizacién Contable & L
Chimaltenango, Guatemala

Respetable Lic. Sal Capiel
La asociacién civil Vecinos del Porvenir, por medio de su junta directiva que la
representa, propuso a la asamblea general extraordinaria el punto a discutir para recibir
ayuda profesional en lo contable se refiere, y los asociados decidieron aprobarlo en
beneficio de los intereses de la asociacion civil.

Por lo que a través de la presente, por la calidad que me acredita, con nombramiento de
representante legal y presidente, solicito su ayuda enviando su propuesta de servicios
profesionales en cuanto al disefio de un manual contable para darle uso en cuanto al
registro de las operaciones contables y desde luego sirva para la preparacién de los
estados financieros, el propésito de la institucion es dejar de costear los servicios
contables en forma independiente y de esta forma ayude a formular la creacién de un
departamento de contabilidad en la organizacién. Dicha propuesta debe incluir el costo
de lo enunciado.
Atentamente,

Asociacion Civil Vecinos del Porvenir
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4.3.2 Propuesta de servicios profesionales.

|ON00

)

\
Chimaltenango, 04 de febrero de 2015. 3‘?
d«
(v}

Sefior(a)

Ana Julia Aju Juarez

Presidente, Junta Directiva
Asociacion Civil Vecinos del Porvenir
San Andrés ltzapa, Chimaltenango

Respetable sefiora Aju Juarez

En respuesta a la solicitud planteada por su amable persona, nuestra propuesta de los
servicios profesionales que como firma podemos proporcionarles y ademas para
comunicarles nuestro firme deseo de proporcionarles servicios de calidad y con valor
agregado

Por otra parte, comprendemos que los servicios profesionales de todo tipo tienen un
costo importante para la entidad que usted dignamente dirige, en tal sentido, deseamos
reiterarle nuestro interés de ayudarle a alcanzar sus objetivos de rentabilidad y
crecimiento. Una de las formas de hacerlo es proporcionarles un servicio efectivo a un
costo razonable.

Nuestro sincero agradecimiento por la oportunidad que nos brinda para presentarle
nuestra prbpuesta de servicios.

Atentamente,
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L. SERVICIO DE CONSULTORIA EN EL DISENO DE UNA ORGANIZACION Y
SISTEMATIZACION CONTABLE.

21 Proceso de planeacién:

Inmediatamente 'después de nuestro nombramiento iniciaremos el proceso de
planeacién de nuestro trabajo. Este procedimiento inicia con la preparaciéon de un plan
de consultoria completo, detallado y a la medida de las operaciones, mediante el
desarrollo de un entendimiento completo del entorno que rodea la entidad.

2.2 Plan de consultoria:

Conforme al conocimiento que documentemos de sus operaciones, realizaremos nuestro
plan para la consultoria, tomando en cuenta los componentes mas significativos. Una
vez que el proceso de planeacién ha sido apropiadamente completado, dara inicio el

proceso de la revision.
23 Enfoque de la revision:

El personal que asignaremos para realizar la consultoria, sera el que mas entrenamiento
tiene y el que ha acumulado la mayor experiencia con éxito en la aplicacién de esta nueva

estrategia y metodologia.
2.4 Entendimiento del trabajo a ser desarrollado:
241 Objetivos del trabajo.

Los servicios tienen como finalidad evaluar los procedimientos y controles previamente
implementados, parte del trabajo de conocer las operaciones de la entidad, los objetivos
y su entorno para formular los juicios necesarios para emitir la opinién al respecto en la

preparacion de la informacién financiera de la entidad.
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2.4.2 Plan de visitas

No. | Actividad Fecha

1 Visita preliminar Semana del 15 al 20 de agosto de 2015.
2 Trabajo de campo Del 20 al 31 de julio de 2015.

3 Presentacion del proyecto del manual | Del 03 al 22 de agosto de 2015.

4 Entrega de los manuales 19 de septiembre de 2015.

24.3 ALCANCE DEL TRABAJO.

El trabajo comprendera realizar un estudio de las funciones y actividades del
departamento de contabilidad de la asociacion civil, las areas de trabajo, los documentos,

las personas y los mecanismos de informacién.

Mediante la aplicacion de las diferentes técnicas y métodos de investigacion se
entenderan las politicas y de los procesos contables utilizados en las diferentes areas
para la preparacion de la informacién financiera, esto nos servira para identificar los
riesgos y debilidades mas significativas existentes que afectan las operaciones de la
entidad y la forma en que estos deban ser corregidos con la finalidad de tener el menor

impacto posible en la asociacion civil.

Durante la revision se efectuaran algunas pruebas selectivas que se consideren
necesarias para proporcionar una base razonable a las conclusiones, respecto al
adecuado proceso de las transacciones con la finalidad de generar estados financieros

mensuales en fechas oportunas y razonablemente.

Para finalizar, la propuesta incluye formular el disefio de la organizacion y funciones que
debera desarrollar un departamento de contabilidad de la entidad, con esto lograr una
gestion financiera y contable adecuada al ambiente de control de la entidad, con esto

lograr cumplir sus objetivos.
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]| INFORMES.

Como resultado de nuestro trabajo, se disefiara lo siguiente:

1. Manual de organizacién y funciones del departamento de contabilidad.
2. Manual de Politicas y Procedimientos contables.

v VALOR DE NUESTROS SERVICIOS.

Nuestro principio ha sido brindar servicios de calidad. Nuestros clientes esperan que
desarrollemos nuestro trabajo en forma eficiente y efectiva. Los honorarios son
determinados en base al tiempo necesario a emplear por nuestro personal, para

desarrollar la investigacion se requiere contar con el personal especializado en el ramo.

Conforme lo anterior, se ha estimado el valor de nuestros honorarios para los servicios
de consultoria de organizacién y sistematizacién contable de la asociacion civil Vecinos
del Porvenir, por el afio terminado al 31 de diciembre de 2015, en la cantidad de Q.28,
000.00 (VEINTIOCHO MIL QUETZALES EXACTOS), que incluyen el 12% del Impuesto
al Valor Agregado IVA, los que seran facturados 50% al momento de aprobar la presente

propuesta y el 50% restante contra la entrega de los manuales respectivos.
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4.3.3 Carta de aceptacion de la consultoria.

Asociacién Civil Vecinos del Porvenir

Colenia El Porvenir, Cantén San Lorenzo,
San Andrés ltzapa, Chimaltenango.

Chimaltenango, 15 de febrero de 2015.

Licenciado

Leonardo Sal Capiel

Socio Fundador
Organizacién Contable & L
Ciudad de Chimaltenango

Estimado Lic. Sal Capiel

De conformidad con la propuesta de servicios para la consultoria de Organizacion y
Sistematizacién para el departamento de contabilidad, planteada por su persona el dia 4
de febrero de 2015, manifiesto lo siguiente: se ha aceptado su propuesta de trabajo.
Téngase en cuenta que tendra el cheque del 50% de anticipo de su propuesta de trabajo.
Agradeceré se sirva emitir la factura a nombre de Asociacién Civil Vecinos del Porvenir,
ubicada en la Colonia El Porvenir, Cantén San Lorenzo, San Andrés Itzapa,
Chimaltenango, Numero de Identificacién Tributaria NIT 3209156-7.

Atentamente,

Asociacion Civil Vecinos del Porvenir

88



4.4 Memorando de planificacién del trabajo.

MEMORANDO DE PLANIFICACION PARA EL DISENO DEL MANUAL CONTABLE,
ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO Y DE LA ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Objetivos:

a) Realizar, analizar pruebas selectivas a los procedimientos contables utilizados en la
actualidad, por las diferentes areas para la preparacion de la informacion financiera.

b) Identificar y analizar los riesgos y debilidades mas significativos, que afectan las
operaciones de la entidad y la forma en que estos deben ser corregidos, para que tengan el
menor impacto posible en la generacion de la informacion financiera de la Asociacion.

Actividades a desarrollar:

a) Investigar, analizar y evaluar los procedimientos actualmente en uso, por las diferentes
areas o departamentos que integran la asociacion civil, y redactar el diagnostico contable de
la entidad.

b) Con la aplicacion de las técnicas respectivas y la recoleccion de los datos sobre las
actividades y procedimientos que realiza actualmente la entidad, sus objetivos y entorno, se
procede a realizar el disefio de la organizacidn y las funciones que debe realizar el
departamento de contabilidad dentro de la organizacién.

¢) Analizar y evaluar las actividades, procedimientos, objetivos y el entorno de la asociacién
civil, posteriormente el disefio de la estructura del control interno acorde a las operaciones
que realiza la entidad con enfoque adecuado a la gestién contable y financiera.

d) En base a la recoleccién de datos y conocimiento adquirido de las operaciones especificas
que -realiza -la entidad, la estructura- de-control -interno y el departamento de ‘contabilidad
disefiado, se procede a elaborar el manual contable de la asociacion civil con cada uno de los
elemento que lo integran.
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MEMORANDO DE PLANIFICACION PARA EL DISENO DEL MANUAL
CONTABLE, ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO Y DE LA ORGANIZACION
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Periodo a revisar:

a) Del 01 de febrero al 31 de agosto de 2015.

Fechas claves:

a) Cierre fiscal: 31 de diciembre 2015.

b) Cierre mensuak: 5 de cada mes.

C) Visita preliminar: 15 de julio de 2015.

d) Primera visita de campo: 20 de julio de 2015.

e) Segunda visita de campo: 31 de julio de 2015.

f) Trabajo de gabinete: 03 de agosto al 22 de agosto de 2015.
g) Entrega del manual contable: 18 de septiembre de 2015.

Personal clave de la entidad:
a) Representante legal de la entidad: Ana Julia Aju Juarez

b) Contador: Hidenner Magloni, Juarez Lopez
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4.41 Situacion actual de la asociacion civil.

Se realizd el analisis correspondiente siguiendo el plan de trabajo de consultoria vy,
mediante la utilizaciéon de cuestionarios y narrativas, se obtuvo la descripcion de los
procedimientos contables administrativos aplicados actuaimente en el desarrollo de sus
principales actividades, lo cual es de utilidad para definir correctamente las necesidades

del contral interno e informacién contable que requiere la administracion.

A continuacién se muestra los cuestionarios de control interno utilizados y el informe de

control interno.
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4.4.2 Cuestionarios de control interno.

Asociacion Civil Vecinos del Porvenir
Cuestionario de Control Interno
General Al 31 de diciembre de 2015

P.T. No.:
Hecho por:

Revisado por:
Fecha:

C-1 13

CR

LSC

20/07/2015

No. PREGUNTAS

Sl |NO [N/A

OBSERVACION

CUESTIONES GENERALES

¢ Cuadl es la actividad de la
entidad?

¢ Tiene alguna otra fuente de
ingresos la entidad?

¢ Cudles son las areas mas
importantes de la entidad?

¢La asociacion civil posee su

4 | propio departamento de
contabilidad?

¢ Cuantas personas integran el
departamento contable?

¢ Se mantienen actualizados los
archivos de contabilidad?

¢ Se mantienen actualizados los
7 | archivos de contabilidad y se
obtiene saldos mensuales?

¢ El propietario emplea un

8 |sistema presupuestario para
controlar los ingresos y gastos?
¢ Se entregan al propietario

suficientemente detallados?

El propietario ¢ se muestra
interesado directamente en los
asuntos e informes financieros
disponibles?

¢Actualmente se cuenta con un
organigrama?

¢ Las funciones de caja, bancos y
contabilidad estan separados?

¢ De quién depende directamente
el Jefe-del departamento de
contabilidad?

¢ Tiene la asociacion civil auditor
interno?

¢ De quién depende?

10

11

12

13

14
15

9 |informes financieros mensuales

Se dedica a suministrar agua potable,
elaboracion de abono organico y
produccion de flores.

Area de Ingresos y Gastos

Los servicios contables

independiente.

son

Estos se ingresan la primera semana del
mes siguiente.

Lo que se le entrega semanalmente es
un reporte de los ingresos y uno de
gastos.

Por carecer de departamento de
contabilidad el Director General.
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Asociacion Civil Vecinos del Porvenir
Cuestionario de Control Interno
General Al 31 de diciembre de 2015

P.T. No.:

C1 .23

Hecho por:

CR

Revisado por:

LSC

Fecha:

20/07/2015

No.

PREGUNTAS

| Si NO |N/A

OBSERVACION

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

¢, Se usa catalogo de cuentas?

¢Actualmente hay algin manual o
instructivo de contabilidad?

. Se preparan y entregan a la
direccion de la asociacion civil
mensualmente estados de
contabilidad y analisis de las
cuentas con comentarios?

;Tiene la asociacion civil un
organigrama o esquema de la
organizacion

iLas funciones del personal
directivo y funcionarios
principales de administracién
estan  delimitadas por los
estatutos?

iLos deberes del contador
general estan separados de los
de las personas encargadas del
manejo de fondos, inversiones, y
otros?

(Estdn  bajo  vigilancia y
supervision del contador, los
empleados del Departamento de
Contabilidad y los libros vy
registros contables en toda la
oficina o departamento de Ila
asociacion civil?

;Tiene la asociaciéon civil un
material de politicas y
procedimientos contables?
iTodos los  comprobantes,

informes y estados financieros.

son revisados y aprobados por
personal distintos de aquellas que
han intervenido en su
preparacion?

¢ Estan aprobados los asientos de
diario por un funcionario o

'empleado responsable?

¢ Utiliza la asociacion civil para
efectos de control la elaboracion
de informe, ejecucion
presupuestaria por parte de Ia
Direccion General?

X

No tiene un catdlogo de cuentas por
proveerles servicios contables una
oficina independiente.
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Asociacion Civil Vecinos del
Porvenir Cuestionario de Control
Interno General Al 31 de diciembre

de 2015

P.T. No.:

C-1 313

Hecho por:

CR

Revisado por:

LsC

Fecha:

© 20/07/2015

No.

PREGUNTAS

Si NO |N/A

OBSERVACION

27

28

29

30

31

32

33

iLos funcionarios y
empleados que tienen
atribuciones para  revisar
aprobaciones previas estan
provistos? de: a) Modelos de
las firmas de las personas
autorizadas para tal efecto?
b) ¢Instrucciones sobre la
clase de operaciones que
pueden ser aprobadas, limite y
monto de las mismas?

¢Tiene la asociacién civil un
Departamento de Auditoria
Interha que opere en forma
autébnoma?

¢Toman con regularidad sus
vacaciones los cobradores,
custodios de fondos y demas
empleados?

Con referencia a las
conexiones de los funcionarios
y empleados. ¢ Carecen éstos
de conexiones con otras
organizaciones no lucrativas
con las cuales la entidad
realiza trato? En caso
contrario, mencione
empleados y con qué
entidades tiene relacion.
¢Existe politica escrita que
prohiba emplear dos o mas
funcionarios que desemperian
labores de contabilidad vy
manejo de fondos o valores,
que tengan algin grado de
parentesco de consanguinidad
o afinidad diferentes a los
fijados por la ley?

¢Los  funcionarios que
manejan fondos o valores
estan respaldados con pdlizas
de seguro de manejo y
cumplimiento u otra clase de
garantias?

¢ Existe un funcionario
competente a cargo de todo lo
relacionado con seguros?
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Asociacion Civil Vecinos del Porvenir

Cuestionario de Control Interno de Caja y Bancos

Al 31 de diciembre de 2015

P.T. No.:

Hecho por:

Revisado por:

Fecha:

C-2 1/4

CR

LSC

20/07/2015

No.

PREGUNTAS

Si

NO

N/A

COMENTARIOS

CUESTIONES GENERALES

¢El consejo de administracién autoriza todas
las cuentas de cheques?

¢ La asociacion civil tiene fondo de caja chica?

.Son los encargados de fondos de caja
independientes del empleado que es
encargado de cobros?

¢ Es una persona ajena al manejo de los fondos
de la compaiiia quien guarda los fondos que no
son de la entidad (si los hay)?

¢ Recae la responsabilidad principal de cada
fondo de caja sobre una solo persona?

¢ Se hacen cortes de los fondos en efectivo por
las personas encargadas de la custodia?

¢ Se limitan los fondos en efectivo a cantidades
razonables de acuerdo con las necesidades de
la asociacién civil?

JEstan los desembolsos de caja chica
debidamente respaldados por comprobantes?

¢ Estan los pagos individuales de los fondos en
efectivo limitados a una cantidad maxima? De
ser asi, ¢A cuanto asciende?

En lo que se refiere a estos comprobantes:

¢ Se preparan en forma tal que sea dificil su
alteracion?

¢ Estan firmados por la persona gue recibié el
‘efectivo o dispuso de él?

¢(Estan aprobados por algin empleado
responsable? De ser asi, 4En qué momento
son aprobados? ; Por quién son aprobados?
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Asociacion Civil Vecinos del Porvenir
Cuestionario de Control Interno General Al
31 de diciembre de 2015

P.T. No.:

C-2 2/4

Hecho por:

CR

Revisado por:

LSC

Fecha:

20/07/2015

No. PREGUNTAS

SI |NO [N/A

COMENTARIOS

¢ Se presentan para su inspeccion a la
d) |persona que firma los cheques, cuando
ésta firma el cheque de reembolso?

¢ Se cancelan con un sello fechado que
diga pagado, una vez que se firma el
e) |cheque de reembolso, y antes de
trasladarlos al departamento de
contabilidad?

f) | ¢Quién los cancela?

¢, Se emiten los cheques de reembolso de
11 |caja chica a favor de la persona
encargada de la custodia?

.Se efectian arqueos periédicos
independientes de los fondos de caja?

¢ Esta prohibido usar los fondos de caja
para hacer efectivo cheques de
13 |funcionarios, empleados, clientes y otras
personas? De no ser asi;  Quién autoriza
el pago de estos cheques?

¢Se efectdan cheques previamente
numerados?

¢ Existen formas de voucher
predisefiados?

¢ Efectian labores de contabilidad y las
de caja empleados competentes
enteramente independientes uno de
otro?

Custodia un empleado independiente del
cajero, los siguientes:

a) |¢Facturas y documentos al cobro?

¢Activos  negociables, tales como
valores, u otros? De ser asi ;Quién es?

12

14

15

16

17

b)

¢ Estan autorizadas por el consejo de
administraciéon todas las cuentas
bancarias, asi como las combinaciones
de firmas que se requiere?

18

X

La direccion general
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P.T. No.: C-2 3/4

Asociacién Civil Vecinos del Porvenir | Hecho por: CR
Cuestionario de Control Interno General Al | Revisado por: LSC
31 de diciembre de 2015 Fecha: 20/07/2015
No. PREGUNTAS SI {NO [N/A OBSERVACION

Liste a continuacién las personas
autorizadas para la firma de cheques,
asi como las combinaciones de firmas
que se requieren:

¢ Estan registradas en libros todas las
20 |cuentas bancarias que existen a| X
nombre de la entidad?

& Se registra en libros un asiento para
21 |cada una de las transferencias de una X
cuenta bancaria a otra?

¢ Se registran en todos los casos las
transacciones de caja, en la fecha en
que se recibe el efectivo 0 se emite los
cheques?

iEstan  pre-numerados todos los
cheques?

¢ Se controlan todos los talonarios o
formas de cheques que no estan en uso
en forma tal que se impida su utilizacién
indebida?

¢ Se mutilan los cheques anulados (para
evitar su uso posterior) y se guardan a
fin de controlar que la secuencia
numeérica este completa?

¢ Esta prohibida la firma de cheques en
blanco?

¢ Se hacen los pagos Unicamente contra
comprobantes aprobados?

19 Direccion General

22

23

24

25

26
27

¢ Se listan los cheques y otros valores
recibos por correspondencias por una
persona independiente del cajero antes
de que dicho valor se pasen de cajero?

28
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Asociacion Civil Vecinos del Porvenir
Cuestionario de Control Interno General Al
31 de diciembre de 2015

P.T. No.:

C-24/4

Hecho por:

CR

Revisado por:

LSC

Fecha:

20/07/2015

No. PREGUNTAS

Si

NO

N/A

OBSERVACION

De ser asi, $Se comparan tales listados
en detalle, por periodos seleccionados,
contra los registros de ingresos a caja,
por una persona que no sea el cajero?

29

¢ En lo que se refiere a ventas al contado
0 pago hechos directamente por los
clientes, se revisan las tiras de la caja
registradora, las notas de ventas de
mostrador pre-numerados, informes pre-
numerados del cobrador o cualquier otra
informacién similar por un empleado
ajeno a la persona que recibe el efectivo,
con el objetivo de determinar que las
cantidades registradas y depositadas
esta de acuerdo con los totales de cobro
que dicha informacién arroja?

. Se depositan los cobros intactos
diariamente?

30

31

¢ Se preparan y archivan duplicados de

32 los depositos sellados por el banco?

De ser asi ¢ Se les compara en detalle en
algunas ocasiones con los registros de
ingresos de caja por alguna persona
ajena al cajero?

¢ Se concilian las cuentas bancarias en
forma regular?

¢ Formula las conciliaciones un empleado
que no interviene en la preparacion,
aprobaciéon o firma de los cheques o
maneja cobros?

¢ Revisa las conciliaciones un funcionario
responsable?

33

34

35

36
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P.T. No.: C-31/2

Asociacién Civil Vecinos del Porvenir ; CR
Cuestionario de Control Interno de Compras Hec.ho por: ) LsC
Al 31 de diciembre de 2015 Revisado por:
Fecha: 20/07/2015
No. PREGUNTAS Sl [NO [N/A| COMENTARIOS
CUESTIONES GENERALES
¢La entidad aplica un sistema que le No tiene
) porque todo
1 pern_1|t_e conocer los costos reales de sus X lo registra como gasto
servicios?

¢Se ha centralizado la funciéon del
departamento de compras en un
2 |(departamento separado de los de X
contabilidad de embarque y de recepcién
de mercancias?

¢Existe algln registro para la descripcién
3 |de pedidos en orden cronolégico de todas X
las entradas y quién lo lleva?

¢Estan  previamente enumerados y

4 | controlados los documentos de X
recepciones de mercancias?
5 ¢ Se preparan informes de recepcién por X

todas las mercancias?

& Se inspecciona en este departamento los
efectos adquiridos para determinar la X
condicién en que se reciben, se cuentan o
miden? Director General
:.Se cotejan por el departamento de
recepcién las cantidades y descripciones.
7 | de los efectos recibidos contra las érdenes. X
de compra o contra los avisos que se
tienen?

¢, Se usan notas de entrega? X
¢Si se usan ;Quién las firma y si se X
fechan?

Si no se usan notas de entrega ¢ Se lleva
10 |en su lugar algun registro de efectos X
contables?

¢Informa prontamente el departamento de
11 |recepcién acerca de faltantes, rechazos, al X
departamento de compras y contabilidad?
¢ Quién es el encargado de reparar las X
solicitudes de compra?. . B

¢ Se hacen todas las compras sobre la
13 |base de requisiciones 0 solicitudes X
escritas?

12
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Asociacion Civil Vecinos del Porvenir

Cuestionario de Control Interno de Compras

Al 31 de diciembre de 2015

P.T. No.:

Hecho por:

Revisado por:

Fecha:

C-3 2/2

CR

LSC

20/07/2015

No.

PREGUNTAS

Sl

NO

N/A

COMENTARIOS

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

CUESTIONES GENERALES

¢, Se aprovechan por escrito las peticiones
de compra por empleados responsables de
tales departamentos?

¢ Existe un catalogo de proveedores en la
asociacion civil?

¢ Quién es el encargado de seleccionar a
los proveedores?

¢, Se cerciora el departamento de compras
de que los proveedores seleccionados son
tan buenos 0 mejores en lo que respecta a
calidades, precio, fechas de entrega, entre
otros?

¢ Se cancelan inmediatamente las 6rdenes
de compra por motivo de reduccion en la
produccién, cambio de proyectos?
iRevisan si se compran materiales en
exceso, las cantidades normales de
consumo en prevision por alza de precios?
¢Si hay controles adecuados para
salvaguardar que se hagan compras
excesivas?

.Se confronta la documentacion de
embarque contra la lista de empaque antes
de aprobar el pago de fletes?

Verificar 4 Si existen controles adecuados
para el registro de impuesto al valor
agregado?

¢Qué funcionario revisa el impuesto al
valor agregado en cada factura de
compras, costos o gastos?

No tiene, porque todo lo
registra como gasto.

Director General

El contador de la oficina
independiente.
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Asociaciéon Civil Vecinos del Porvenir

Cuestionario de Control Interno de Inventarios

Al 31 de diciembre de 2015

P.T. No.

Hecho por:

Revisado por:

Fecha:

C-4 11

CR

LSC

20/07/2015

No.

PREGUNTAS

Sl

NO

N/A

COMENTARIOS

CUESTIONES GENERALES
¢ Los registros de inventario permanente son

manejados por personas gue no tengan
intervencion ni en la custodia ni en la
operacion de mercaderia?

¢Se dan claras instrucciones para la toma
fisica de inventarios y se investigan
oportunamente las diferencias presentadas?
Determinar si las relaciones de inventarios
estan compiladas, resumidas, sumadas y
calculadas con exactitud y si los totales

aparecen en los estados financieros.
¢Existe una cuenta de control en el mayor
general por cada rubro de inventarios?

¢ Se efectian peribdicamente inventarios
fisicos, por personas ajenas a la custodia de
la mercaderia y al manejo de los registros de
inventarios?

¢ Existe algun requisito para la recepcién de
los pedidos?

¢ Manejan algiin nimero de folio la recepcion
de los pedidos?

¢ Requisitos que piden los proveedores para
una autorizacién?

Las autorizaciones ¢Mediante qué materias
se realizan?

reflejan apropiadamente las cuentas que
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4.4.3 Informe de control interno.

INFORME DE OBSERVACIONES
DE CONTROL INTERNO
CONSULTORIA DE ESTADOS FINANCIEROS
REVISION DE ESTADOS FINANCIEROS

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015
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Chimaltenango, 31 de julio de 2015.

cIﬁNCO W
{ e
Sefior(a) 4? e
9
Ana Julia Aja Juarez ‘%

Presidente, Junta Directiva
Asociacion Civil Vecinos del Porvenir
San Andrés Itzapa, Chimaltenango

Respetable sefiora Aju Juarez

En la planificacién y realizacion de la consultoria de los estados financieros para propésitos
generales de la entidad asociacién civil Vecinos del Porvenir, por el afio terminado al 31 de
diciembre de 2015, evaluamos el sistema de control interno en operacién y obtuvimos un
entendimiento del disefio de las politicas y procedimientos relevantes y si han sido aplicados
consistentemente, asi mismo evaluamos el riesgo de control inmerso, con el objetivo especifico
de determinar la naturaleza y extensiéon necesaria de nuestros procedimientos de auditoria, para
expresar una opinioén sobre los estados financieros. Por lo tanto, no expresamos ninguna opinion.
En el proceso de estudio y evaluacién referido anteriormente, observamos algunos asuntos
relacionados con el sistema de control interno y su operacién que consideramos son susceptibles
de mejora, puesto que podrian afectar la capacidad de la administracién para registrar, procesar,
resumir y reportar informacién consistente con las aseveraciones de la administracién, por lo que
a continuacion las reportamos para su referencia y apoyo.

Como parte de la consultoria de nuestra revisién a los estados financieros de la asociacién civil
Vecinos del Porvenir, por el afio terminado al 31 de diciembre de 2015, como resultado de nuestra
evaluacion, observamos algunas deficiencias en los controles internos, que consideramos deben

ser informados a su Administracion, los cuales se describen en el memorandum adjunto.

Atentamente,

Socio fuhdador
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4.4.4 Observaciones de control interno.
ASOCIACION CIVIL VECINOS DEL PORVENIR
OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO

1. LA INFORMACION CONTABLE ES INOPORTUNA Y NO SE REGISTRA DE
FORMA DETALLADA.

Los registros contables de la asociacion civil se efectiian en la primera semana del mes
siguiente de realizadas las transacciones y que unicamente se realiza una pdliza
mensual. (Ref. C-1 incisos 7 y 9; C-2 incisos 21 y 22)

Causa.

Porque la persona encargada de realizar los registros contabies solamente liega una
semana al mes a la asociacién civil y para agilizar el proceso de registro suma las

facturas por cuenta.
Efecto.

Que al momento de requerir informacién de los registros contables, los mismos no se
encuentran actualizados y que por sumar todos los documentos por cuenta no se

encuentre un detalle de los mismos.
Recomendacion.

Que la persona encargada de realizar los gastos debe de llegar todos los dias para

registrar las transacciones en el momento que se realizan y en forma detallada.
2. NO UTILIZA UN CATALOGO DE CUENTAS.

La asociacion civil no utiliza un catalogo de cuentas contables para realizar los registros.
(Ref. C-1 inciso 16, C-1 inciso 17, C-1 inciso 23)
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Causa.

La asociacion civil no posee un manual o instructivo contable, se rige por lo que realiza

la oficina contable independiente.
Efecto.

Al no poseer un catalogo de cuenta, los registros contables se realizan sin uniformidad y
presentacién y de acuerdo al criterio de la persona encargada, ocasionando que los
saldos que reflejan las cuentas contables no sean fiables.

Recomendacion.

Elaborar un manual de politicas y procedimientos contables, para que la persona
responsable de realizar los registros contables tenga una guia para efectuarlos. Ademas
pueda servir para cuando exista un empleado nuevo.

3 NO POSEE UNA ORGANIZACION FORMAL.

La asociacion civil no posee un organigrama que defina la jerarquia de los puestos y las
lineas de mando. (Ref. C-1 inciso 19)

Causa.

Como el personal es antiguo, las funciones y atribuciones fueron informadas de forma

verbal.
Efecto.

Al no existir una organizacion de puestos en el que se detalle las funciones y atribuciones
del personal, no se puede responsabilizar al personal y al momento de existir un nuevo
personal no podrian indicarle con certeza cuales son las funciones, atribuciones y

responsabilidades.
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Recomendacion.

Que se disefie un manual de organizacién y de puestos en el cual se definan con claridad
el perfil de cada uno de los puestos del departamento de contabilidad, las funciones,

atribuciones y responsabilidades.

4, LOS DOCUMENTOS QUE RESPALDAN LOS CHEQUES NO ESTAN
SELLADOS DE PAGADO.

A los documentos que respaldan ios cheques no se les colocan el sello de operado, ni
de pagado. (Ref. C-2 inciso 25)

Causa.
Que la persona que realiza los cheques no lo tiene estipulado para realizarlo.
Efecto.

Que se duplique el pago, ya que al no estar sellados los documentos, se puede correr el
riesgo de que este documento se cancele dos veces.

Recomendacion.

Al momento de emitir el cheque para realizar los pagos, los papeles de respaldo debe de
sellarse de pagado e indicar el nimero de cheque con el que fue pagado y la fecha.

5. NO TIENEN UN REGISTRO DE LOS ACTIVOS FIJOS, NI DE INVENTARIO.

Que la asociacion civil carece de un registro detallado de los activos fijos, y de los
inventarios de andamios para la venta. (Ref. C-4 inciso 4)

Causa.

Que el criterio de la persona que realiza los registros de las compras de materiales para
la inversién en galeras para la elaboracién de abono organico y produccién de flores, es
de registrarlos como gastos.
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Efecto.

Que la informacién que revelan los estados financieros no es fiable y correcto.

Recomendacion.

Que se deben de crear las cuentas de activos fijos y registrar las compras de materiales

por concepto de mejoras, que es la mas apropiada.
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4.4.5 Entrega del informe final y propuestas.

/ clON o,

Chimaltenango, 18 de septiembre de 2015.

Sefiora:

Ana Julia Aju Juarez

Presidente Junta Directiva
Asociacion Civil Vecinos del Porvenir
Chimaltenango, Guatemala

Respetable sefiora Aju Juarez:

De conformidad con cada uno de los procedimientos aplicados y obtener una base
razonable sobre el entendimiento de las operaciones contables de la entidad, concluye
con el andlisis, disefio y elaboracibn de un manual de politicas y procedimientos
contables, cuyo contenido contempla las politicas, cuentas y procedimientos contables
que debera utilizar la Asociacién Civil Vecinos del Porvenir.

El informe incluye ademas, una revisioén de los procedimientos contables actuales que
tiene en uso la asociacion, con la finalidad de identificar las debilidades y riesgos,
evaluarlas y proponer medidas correctivas que son mas significativas para la entidad.
Estas propuestas correctivas las encontrara conjuntamente en el manual de politicas y
procedimientos contables.

En cuanto al disefio de poseer un departamento de contabilidad, se adjunta el manual
de organizacién y funciones especificamente para las necesidades de la entidad.
Atentamente,

do Sal (/ apiel

h

oglo fundad
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4.5 Disefio de organizacion y sistematizacion contable y control interno.

iNDICE DE MANUALES

451 Manual de politicas y procedimientos contables 110
452 Manual de organizacién y funciones del departamento de contabilidad 189
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4.5.1 Manual de politicas y procedimientos contables.

Colonia El Porvenir, Cantén San Lorenzo, San Andrés Itzapa,

MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Guatemala, Octubre 2015.

, 110



Yy W Em® TN
Asociacion Civil Vecinos del

Colonia El Porvenir, Cantén San Lorenzo, San Andrés Itzapa,

iNDICE

I.  Introduccion
Il.  Objetivos
Ill.  Instrucciones para el uso del manual contable
IV. Politicas contables, estimaciones y errores
V. Nomenclatura contable
VI. Codificacién de cuentas -

\Y

|.  Detalle de cuentas contables

ViIil. . Descripcion y uso de las cuentas contables
IX. Ejemplo de aplicacion caso practico, jornalizacion
X.  Modelo de los estados financieros

Xl.  Procedimientos contables
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Fecha: 01/10/2015

Manual de Politicas y Procedimientos

Asociacién Civil Contables - |Version: 01
Vecinos del Porvenir Pégina: 1/22
Unidad Administrativa: Direccion General Area Responsable: .D_ep artamento de
Contabilidad

Descripcion de actividades

ASOCIACION CIVIL VECINOS DEL PORVENIR
HISTORIA

En el afio 2003 la Asociaciéon Civil Vecinos del Porvenir AVEPO logré constituirse
legalmente mediante escritura nimero 177 de fecha 28 de febrero de 2003 con
inscripcion en el Registro Civil del municipio de San Andrés ltzapa de departamento
de Chimaltenango el dia 4 de marzo de 2003; inscribiéndose ante Ila
Superintendencia de Administracion Tributaria SAT el dia 19 de marzo de 2003 con
Numero de Identificacién Tributaria NIT 3209156-7, dando asi la creacién de la
personeria juridica de la asociacién civil y teniendo como objetivo, contribuir al
desarrollo local de San Andrés Itzapa, cuyo comienzo fue mediante la creacién de
un comité pro-mejoramiento de agua potable, en el transcurso del tiempo tuvieron

conocimiento sobre elaboracion de abono organico, produccién de flores.
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Manual de Politicas y Procedimientos |Fecha: 01/10/2015

Contables Version: 01

Asociacion Civil

Vecinas del Porvenir

Pagina: 1/22

Unidad Administrativa: Direccion General Area Responsable: _I?epartamento de
Contabilidad

Descripcion de actividades

. INTRODUCCION

El presente manual contable, 'permi_tiré facilitar informacién confiable vy
sistematizada, en el momento oportuno y veraz para la asociaciéon civil Vecinos del
Porvenir, en la toma de decisiones; el orden, descripcién y estructura de las cuentas
contables estan de acuerdo con las Normas Internacionales de Informacién Financiera

NIIF para las Pequeias y Medianés Entidades.

Esta herramienta es de uso y consulta obligatorio, contiene instrucciones y
procedimientos contables que servira de guia a las personas encargadas y responsables
de la informacién contable, con esto, lograr estandarizar la presentacién y la uniformidad
de los estados financieros.

Este instrumento se encuentra conformado en capitulos y desarrolla cada uno de
los puntos que hacen posible la redaccién del presente manual contable, cuyo contenido
empieza desarrollando los objetivos, instrucciones para el uso del manual contable,
politicas contables, la nomenclatura contable acorde a las necesidades de dicha

organizacion y para finalizar un caso practico para su facil comprensién.
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Manual de Politicas y Procedimientos |Fecha: 01/10/2015

Asociacién Givil Contables Versién: 01
Vecinos del Porvenir
Pagina: 2/22
Unidad Administrativa: Direccion Area Responsable: Departamento de
General Contabilidad

Descripcion de actividades

Il. OBJETIVOS

El presente manual es fuente de consulta y guia obligatoria para las personas

encargadas de los registros contables de la asociacién civil, cuyos objetivos se

detallan a continuacion.

1.

Establecer politicas contables para la consistencia en el registro de las

transacciones contables de la asociacion civil.

Aplicar procedimientos contables a efecto de mejorar y fortalecer el control

interno de la asociacién civil.

Sistematizar informacioén financiera mediante aplicacién de la nomenclatura

contable de cuentas.

Facilitar la induccién al personal, conocer las ventajas de sistematizar la
informacién financiera, y permitir la familiarizaciéon con la nueva forma de trabajo.

Cumplir con cada uno de los requerimientos de la informacién contable de
conformidad con las Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF
para las Pequeiias y Medianas Entidades PYMES.

Preparar y presentar estados financieros, de forma trimestral, semestral, anual,
o cuando la Junta Directiva o autoridad pertinente lo requiera.

Ejemplificar mediante pélizas, los diferentes registros a aplicar derivado de las
transacciones originadas en las distintas operaciones de la asociacién civil.
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Fecha: 01/10/2015

1 L Manual de Politicas y Procedimientos —
Asociacion Civil - Contables Version: 01

Vecinos del Porvenir Pagina: 3/22

Unidad Administrativa: Direccion General Area Responsable: .[?epartamento de
Contabilidad

Descripcién de actividades

lil. INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL CONTABLE

La utilizacion del presente instrumento es obligatorio para todo el personal

relacionado con el sistema contable de ia asociacion civil.

Las personas autorizadas para modificar o mejorar el presente manual, estan bajo
la responsabilidad del Contador General, con la aprobacion de la Junta Directiva.

La estructura de codificacién utilizada en el presente manual es el sistema
numérico esto permite ser flexible y facilita la incorporacién de nuevas cuentas
contables, con la intencién de obtener informacién para la preparacién y
elaboracién de los estados financieros de forma confiable y de acuerdo a las
necesidades de la administraciéon de la asociacién civil, dicha estructura contable
sera un aporte especial para la toma de decisiones.

A efecto de comprender el presente manual contable, es necesario describir los

siguientes conceptos:

Manual: es el documento que tiene como utilidad servir de comunicacién y
coordinacién por escrito para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente

la informacién de una organizacién o departamento.

Manual contable: documento en el que se definen las politicas, cuentas y
procedimientos contables de una entidad con el objeto de sistematizar el registro
de sus operaciones Yy la elaboracién de estados financieros.
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Manual de Politicas y Procedimientos |Fecha: 01/10/2015

Unidad Administrativa: Direccion General

Asociacién Civit Contables Version: 01
Vecinos del Porvenir ..
Pagina: 4/22
Area Responsable: Departamento de

Contabilidad

Descripcién de actividades

NIIF para las PYMES: Son las Normas Internacionales de Informacién
Financiera para Pequefas y Medianas Entidades NIFF para PYMES. Son
Normas e Interpretaciones adoptadas por el Consejo de Normas
Internacionales de Contabilidad (IASB)

Entidad que adopta por primera vez de la NIIF para las PYMES: Una entidad
que presenta sus primeros estados financieros anuales conforme a la NIIF para
las PYMES, sin tener en cuenta si su marco de contabilidad anterior eran las
NIIF completas u otro conjunto de normas contables.

Politicas contables: Son los principios, bases, convenciones, reglas y
procedimientos especificos adoptados por la asociacion civil al preparar y
presentar estados financieros.

Aplicacién prospectiva (de un cambio de politica contable): Aplicacién de
la nueva politica contable a las transacciones, otros sucesos y condiciones
ocurridos tras la fecha en que se cambié la politica.

Aplicacion retroactiva (de un cambio de politica contable): Aplicacién de
una nueva politica contable a transacciones, otros sucesos y condiciones, como
si se hubiera aplicado siempre.

Estimaciones: Es una aproximacion al monto de una partida en ausencia de
un medio preciso de medicion.
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Asociacion Civil

Vecinos del Porvenir

Manual de Politicas y Procedimientos
Contables

Fecha: 01/10/2015

Version: 01

Pagina: 5/22

Area Responsable: Departamento de

Unidad Administrativa: Direccion General Contabilidad

Descripcion de actividades

v

b)

Errores de periodos anteriores: Son las omisiones e inexactitudes en los
estados financieros de una entidad, para uno o mas periodos anteriores,
resultantes de un fallo al emplear o de un error al utilizar informacién fiable.

Baja en cuentas: La supresiéon de un activo financiero o del pasivo financiero,

previamente reconocido en el estado de situacion financiera.

Base contable de acumulacion o devengo: Los efectos de las transacciones y
demas sucesos se reconocen cuando ocurren (y no cuando se recibe o paga
dinero o su equivalente). Asimismo se registran en los libros contables y se
informa sobre ellos en los estados financieros de los periodos con los cuales se

relacionan.
Propiedades, planta y equipo: Activos tangibles que:

son mantenidos para su uso en la produccién o suministro de bienes y servicios,

para arrendarlos a terceros o con propésitos administrativos, y
se esperan usar durante mas de un ejercicio.

Valor razonable: el importe por el cual puede intercambiarse un activo,
cancelarse un pasivo o intercambiarse un instrumento de patrimonio concedido,
entre partes interesadas y debidamente informadas que realizan una transaccion

en condiciones de independencia mutua.

Vida util: El periodo durante el cual se espera que un activo esté disponible para
su uso por una entidad o el numero de unidades de produccién o similares que

se espera obtener del mismo por parte de la entidad.
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Asociacion Civil Contables

Manual de Politicas y Procedimientos |Fecha: 01/10/2015

Vecinos del Porvenir Versi()n: 01
Pagina: 6/22
. o Area Responsable: Departamento de
Unidad Administrativa: Direccion General Contabilidad

Descripcion de actividades

v

Codificacion en la contabilidad: Es el proceso de asignar numeros o letras a

los datos para crear una base de datos para una busqueda rapida.

Principios de Contabilidad: Es la expresion con que se designhan los conceptos
generales y las practicas detalladas de la contabilidad. Abarcan todas las normas
convencionales, las reglas y los procedimientos que constituyen una practica

contable aceptada.

Libros de Contabilidad: Los libros contables conocidos también como libros de
contabilidad, son registros o documentos que deben llevar obligatoria o
voluntariamente las entidades y en los cuales se registran en forma sistematica
las operaciones que realizan durante un periodo de tiempo determinado.

Estados financieros: Representacion estructurada de la situacion financiera, el
rendimiento financiero y los flujos de efectivo de una entidad.

Notas a los Estados Financieros: Las notas contienen informacién adicional a
la presentada en el estado de situacion financiera, estado del resultado integral,
estado de resuiltados (si se presenta), estado de resultados y ganancias
acumuladas combinado (si se presenta), estado de cambios en el patrimonio y
estado de flujos de efectivo. Suministran descripciones narrativas o
desagregaciones de partidas presentadas en estos estados, asi como
informacién sobre las partidas que no cumplen las condiciones para ser
reconocidas en dichos estados.
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Manual de Politicas y Procedimientos |Fecha: 01/10/2015

Asociacidn Civil Contables

Vecinos del Porvenir Versién: 01
] Pagina: 7/22
Unidad Administrativa: Direccion General Area Responsable: .D_epartamento de
Contabilidad

Descripcion de actividades

IV. POLITICAS CONTABLES, ESTIMACIONES Y ERRORES

Alcance de esta seccion

Esta seccion proporciona una guia para la seleccién y aplicacion de las politicas
contables que se usan en la preparacién de estados financieros. También abarca los
cambios de las estimaciones contables y correcciones de errores en estados financieros
de periodos anteriores.

Seleccidn y aplicacion de politicas contables

Son politicas contables los principios, bases convenciones, reglas y
procedimientos especificos adoptados por una entidad al preparar y presentar estados
financieros.

Para desarrollar y aplicar una politica contable que dé lugar a informacién que sea:
a) Relevante para las necesidades de toma de decisiones econdémicas de los

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

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

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

v Sean neutrales, es decir, libres de sesgos;
v Sean prudentes; y

v Estén completos en todos sus extremos significativos.
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Manual de Politicas y Procedimientos |Fecha: 01/10/2015

Contables Versién: 01

Asaciacion Civil

Vecinos del Porvenir

Pagina: 8/22

Unidad Administrativa: Direccién General | /\'€3 Responsable: Departamento de
Contabilidad

Descripcion de actividades

POLITICA CONTABLE No. 1

HISTORIA DE LA ENTIDAD

La Asociacion Civil Vecinos del Porvenir cuyas siglas se identifica AVEPO, logré
constituirse legalmente mediante escritura nimero 177 de fecha 28 de febrero de 2003
con inscripcidbn en el Registro Civil del municipio de San Andrés ltzapa del
departamento de Chimaltenango, el dia 4 de marzo de 2003; inscribiéndose ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria SAT, el dia 19 de marzo de 2003 con
Numero de Identificacién Tributaria NIT 3209156-7.

ACTIVIDAD PRINCIPAL

Prestar suministro de agua potable para la Colonia El Porvenir, en el municipio de San
Andrés ltzapa, departamento de Chimaltenango, cuyo comienzo fue mediante la
creacion de un comité pro-mejoramiento de agua potable, posteriormente la
elaboracién de abono organico y produccién de flores.

UBICACION

La asociacion civil en mencién se ubica en la Colonia El Porvenir, Cantén San Lorenzo,

municipio de San Andrés ltzapa, departamento de Chimaltenango.
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Fecha:

e et Manual de Politicas y Procedimientos 01/10/2015
Asociacidén Civil Contables "
Vecinos del Porvenir Version: 01
Pagina: 9/22

Unidad Administrativa: Direccion General

Area Responsable: Departamento de
Contabilidad

Descripcion de actividades

POLITICA CONTABLE No. 2

UNIDAD MONETARIA

ALCANCE

De conformidad con los procedimientos contables, la asociacién civil, registra sus

operaciones financieras y tendra alcance la presente politica para los siguientes

rubros y operaciones:

v Registro de activos

v Registro de pasivos

v Registro del patrimonio neto

v Registro de los ingresos

v Registro de compras y de gastos
POLITICA

Todas las operaciones y transacciones de la asociacion civil se registraran en base

a la moneda oficial de la Republica de Guatemala, cuya moneda es el Quetzal

Q).

RESPONSABILIDAD

El departamento de contabilidad y la administracién, es el responsable de la

aplicaciéon correcta de la presente politica, cuyo fin es registrar todos los

acontecimientos y actividades que realiza la entidad.
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POLITICA CONTABLE No. 3
CUENTAS POR COBRAR
ALCANCE

La presente politica tiene como propésito, controlar y registrar cada una de las
transacciones que la entidad realiza en cuanto a los siguientes rubros:

v Documentos por cobrar
v Clientes

v" Anticipo por liquidar

v Anticipos a empleados

v' Otras cuentas por cobrar

POLITICA

Todos los documentos que contengan derechos que puede ejercer la asociacién
civil, para exigir el pago, reembolso o reintegro deben, cuidadosamente, ser
registrados y resguardados por deterioro o saqueo y darles la proteccién necesaria.

RESPONSABILIDAD

El departamento de contabilidad y la administracién, es el responsable de la
aplicaciéon correcta de la presente politica, cuyo fin es registrar todos los

acontecimientos y actividades que realiza la entidad.
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POLITICA CONTABLE No. 4

ESTIMACION PARA CUENTAS INCOBRABLES
ALCANCE

Esta politica es de aplicacién para los siguientes rubros y operaciones:

v Clientes
v" Documentos por cobrar
v' Anticipos por liquidar
v' Anticipos a empleados
v' Otras cuentas por cobrar

POLITICA

De conformidad con el articulo 21: Costos y gastos deducibles, inciso 20 de la
ley del Impuesto Sobre la Renta, la administracién de la asociacion civil puede
registrar una reserva del 3% maximo sobre saldos de cuentas y documentos
por cobrar al cierre de cada ejercicio contable, por el método directo, siempre
y cuando dichas operaciones sean del giro normal de la entidad.

RESPONSABILIDAD

El departamento de contabilidad y la administracién, es el responsable de la
aplicacién correcta de la presente politica, cuyo fin es registrar todos los
acontecimientos y actividades que realiza la entidad.
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POLITICA CONTABLE No. 5

PROPIEDADES PLANTAY EQUIPO

ALCANCE

Esta politica contable es aplicable para los siguientes rubros y operaciones:
v' Mobiliario y equipo
v Magquinaria
v Equipo de computacién
v Programas de computacién
v' Herramientas
POLITICA

Efectuar el registro conforme costo de adquisicién, construccién y/o instalacion.
En cuanto a las reparaciones y mejoras importantes que hacen posible la
prolongacion de la vida util de los activos, seran capitalizadas y los gastos de
mantenimiento y reparaciones de menor cuantia, se trasladaran al estado de

resultados.

Los activos que tengan vida util mayor de tres afios, valor de desecho minimo
de Q.1,000.00, se mantendra el registro en el rubro de propiedades planta y

equipo.
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Continuacién:
POLITICA CONTABLE No. 5
PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO

RESPONSABILIDAD

El departamento de contabilidad y la administracién, es el responsable de la
aplicacién correcta de la presente politica, cuyo fin es registrar todos los

acontecimientos y actividades que realiza la entidad.
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POLITICA CONTABLE No. 6
DEPRECIACION PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO
ALCANCE

Esta politica tiene alcance para las operaciones siguientes:

v" Depreciacion edificios e instalaciones
v" Depreciacién galeras
v" Depreciacién maquinaria agricola
v" Depreciacion de mobiliario y equipo
v' Depreciacién equipo agricola
v" Depreciacién vehiculos
v"  Depreciaciéon herramientas
v" Depreciacién de equipo de computacién
v" Depreciacién de programas de computacién
v"  Depreciacién utensilios de cocina
v' Otros activos por adquirir
POLITICA

Las depreciaciones se registraran por la vida util del activo fijo, por el método de

linea directa, y para efectos contables del registro del desgaste, es aplicada en forma

directa a la cuenta del activo fijo, no excediéndose a los porcentajes legales

correspondiente segun la legislacién tributaria vigente cuya tabla esta a

continuacioén;
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Continuacion:
POLITICA CONTABLE No. 6
DEPRECIACION PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO

v Edificios e instalaciones 5%
v Galeras 5%
v Maquinaria agricola 25%
4 Mobiliario y equipo 20%
4 Equipo agricola 20%
v Vehiculos 20%
v Herramientas 25%
v Equipo de computacién 33.33%
v Programas de computacién 33.33%
v Utensilios de cocina 20%

RESPONSABILIDAD

El departamento de contabilidad y la administracién, es el responsable de la
aplicacién correcta de la presente politica, cuyo fin es registrar todos los
acontecimientos y actividades -que realiza la entidad.
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POLITICA CONTABLE No. 7
RECONOCIMIENTO DE INGRESOS Y GASTOS
ALCANCE

Esta politica es aplicada a los siguientes rubros y operaciones:
v Registro de ingresos
v'  Registro de egresos
POLITICA

De conformidad con las Normas Internacionales de Informacion Financiera para
Pequefas y Medianas Entidades NIIF para PYMES, los estados financieros deben
ser preparados sobre la base de acumulacion o del devengo contable. Los efectos
de las transacciones y demas sucesos econdmicos se reconocen cuando ocurren y
no cuando se recibe o paga dinero u otro equivalente de efectivo.

En cuanto a los gastos, se reconocen en el estado de resultados sobre la base de
una asociacién directa entre costos incurridos y la obtencion de las partidas
correspondientes de ingresos.

RESPONSABILIDAD

El departamento de contabilidad y la administraciéon, es el responsable de la
aplicacién correcta de la presente politica, cuyo fin es registrar todos los
acontecimientos y actividades que realiza la entidad.
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POLITICA CONTABLE No. 8

INDEMNIZACION

ALCANCE

Esta politica es aplicable al rubro de:

v' Provisién para indemnizacion

POLITICA

La asociacion civil debe registrar mensualmente el 8.33% sobre los sueldos y

salarios pagados, como provision para el pago futuro de indemnizaciones. De

conformidad con el Cédigo de Trabajo vigente en la Republica de Guatemala, es

obligatorio pagar a los empleados por despido injustificado, una indemnizacion

equivalente a un salario por afio laborado.

RESPONSABILIDAD

El departamento de contabilidad y la administracién, es el responsable de la

aplicacion correcta de la presente politica, cuyo fin es registrar la provision para

indemnizacién cuando ocurra un despido injustificado por parte de la entidad.
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POLITICA CONTABLE No. 9

PROVISION DE BONO 14 Y AGUINALDO

ALCANCE
Esta politica es aplicable al siguiente rubro y operacion:
v' Provisién para bono 14

v' Provisién para aguinaldo

POLITICA

La asociacion civil debera registrar mensualmente un 8.33% sobre el total de sueldos
ordinarios y extraordinarios, pagados como provision para el pago del bono 14 y
aguinaldo. De conformidad con el Cédigo de Trabajo, toda entidad esta obligado a
pagar a sus empleados en el mes de julio y diciembre de cada afio respectivamente,
un bono 14 y aguinaldo, equivalente a un salario mensual.

RESPONSABILIDAD

El departamento de contabilidad y la administraciéon, es el responsable de la
aplicacién correcta de la presente politica, cuyo fin es registrar la provisién para bono
catorce y aguinaldo para los trabajadores de la entidad.
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POLITICA CONTABLE No. 10

PROVISION VACACIONES

ALCANCE

Esta politica es aplicable al siguiente rubro y operacién:

v" Provision para vacaciones

POLITICA

La asociacion civil debera registrar mensualmente un 4.16% sobre el total de sueldos

ordinarios y extraordinarios, pagados como provision para el pago de vacaciones.

De conformidad con el Cédigo de Trabajo, toda entidad esta obligada a dar descanso

remunerado de 15 dias habiles a sus empleados por cada afio laborado.

RESPONSABILIDAD

El departamento de contabilidad y la administraciéon, es el responsable de la

aplicacion correcta de la presente politica, cuyo fin es registrar la provisién para las

vacaciones de sus trabajadores de la entidad.
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POLITICA CONTABLE No. 11

RETENCION Y PAGO DE CUOTAS LABORALES Y PATRONALES
.G.S.S.

ALCANCE
La presente politica es aplicable al rubro y operacién:

v' Cuota laboral IGSS por pagar
v' Cuota patronal IGSS por pagar
POLITICA

Descontar mensualmente el 4.83% sobre el total de sueldos ordinarios y
extraordinarios pagados como retencién de la cuota laboral del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social a cargo de los trabajadores.

Registrar el 10.67% sobre el total de sueldos ordinarios y extraordinarios pagados
como contribucién patronal al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Estas cuotas deber ser reportadas y canceladas al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social dentro de los veinte dias calendarios del mes siguiente.

RESPONSABILIDAD

El departamento de contabilidad y la administracién, es el responsable de la
aplicacién correcta de la presente politica, cuyo fin es aplicar y registrar la retencién
de la cuota laboral y patronal al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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V. NOMENCLATURA CONTABLE

Las cuentas que a continuacion encontrara, son reflejo del diagnéstico realizado
segun las necesidades encontradas dentro del giro normal de operaciones de la
asociacién civil Vecinos del Porvenir “AVEPQ?, este detalle de cuentas se utilizaran
durante el registro contable. Para efectos de la redaccién de este manual,
utilizaremos el sistema numeérico para su facil comprension, integracion, asi mismo

su desintegracién de las mismas.

El catalogo de cuentas fue definido con base a varios criterios entre lo consensuado

a continuacién:
Ser un instrumento de ayuda y apoyo a la asociacion civil.
Constituirse en una guia para la correcta elaboracién de los estados financieros.

Producir economia mediante eficiencia y eficacia en cuanto al ordenamiento y

presentacién de los estados financieros.

Evitar errores constantes mediante el establecimiento de normas y procedimientos,
A continuacion se presenta la nomenclatura de cuentas para el registro contable de

la Asociacién Civil Vecinos del Porvenir cuyas siglas seran “AVEPO".
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VI. CODIFICACION DE CUENTAS

La codificacién del plan de cuentas de la Asociacién Vecinos del Porvenir AVEPO,

esta comprendida por siete digitos y cinco niveles. Se basa en el sistema

numeérico decimal, por ocupar menos espacio y facilitar alguna incorporacién o

modificacién al plan de cuentas.

El formato es el que sigue:

1 Titulo

1.1 Grupo de cuentas

1.11 Subgrupo de cuentas

1.1.1.01 Cuenta

1.1.1.01.01 Subcuenta
Ejemplo:

1 Activo

2 Pasivo

3 Patrimonio

4 Ingreso

5 Compras

6 Gastos
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CODIGO

1

1.1

1.1.1
1.1.1.01
1.1.1.01.01
1.1.1.01.02
1.1.1.01.03
1.1.1.02
1.1.1.02.01

1.1.1.02.02

1.1.1.02.03
1.1.1.02.04
1.1.1.02.05
1.1.1.02.06
1.1.1.03

1.1.1.03.01
1.1.1.03.02
1.1.1.04

1.1.1.04.01
1.1.1.04.02
1.1.1.05

1.1.1.05.01
1.1.1.05.02
1.1.1.06

1.1.1.06.01
1.1.1.06.02

Vil. DETALLE DE CUENTAS CONTABLES.

ASOCIACION CIVIL VECINOS DEL PORVENIR

DESCRIPCION DE CUENTAS
ACTIVO
NO CORRIENTE
PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO
TERRENOS
Terrenos cultivo de flores
Terrenos pozo mecanico
Terrenos y nacimientos
EDIFICIOS E INSTALACIONES
Edificios oficina
Depreciacién acumulada Edificios oficina
Edificio para bomba de agua
Depreciacién acumulada Edificios para bomba de agua
Galeras
Depreciacién acumulada Galeras
MAQUINARIA AGRICOLA
Magquinaria agricola
Depreciacién Acumulada Maquinaria Agricola
MOBILIARIO Y EQUIPO
Mobiliario y equipo
Depreciacién acumulada Mobiliario de oficina
EQUIPO AGRICOLA
Equipo agricola
Depreciacién acumulada Equipo agricola
VEHiCULOS
Vehiculos
Depreciacién acumulada Vehiculos
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TIPO
TiTULO
GRUPO

SUBGRUPO

CUENTA

Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA

Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA

Subcuenta
Subcuenta
CUENTA

Subcuenta
Subcuenta
CUENTA

Subcuenta
Subcuenta
CUENTA

Subcuenta
Subcuenta



1.1.1.07
1.1.1.07.01
1.1.1.07.02
1.1.1.08
1.1.1.08.01
1.1.1.08.02
1.1.1.08.03
1.1.1.08.04
1.1.1.09
1.1.1.09.01
1.1.1.09.02
1.1.1.10
1.1.1.10.01
1.1.1.10.02
1.1.1.11
1.1.1.11.01
1.1.1.11.02
1.2

1.2.1
1.2.1.01
1.2.1.01.01
1.2.1.01.02
1.2.1.02
1.2.1.02.01
1.2.1.03
1.2.1.03.01
1.2.1.03.02
1.2.1.03.03
1.2.1.03.04
1.2.1.03.05
1.2.1.03.06

HERRAMIENTAS

Herramientas

Depreciacién acumulada Herramientas

EQUIPO DE COMPUTACION

Equipo de computacion

Depreciacion acumulada Equipo de computacion
Programas de computacioén

Depreciacion acumulada Programas de computacion

UTENSILIOS DE COCINA

Utensilios de cocina

Depreciacion acumulada Utensilios de cocina
GASTOS DE ORGANIZACION

Gastos de organizacion

Amortizaciéon acumulada Gastos de organizacion
GASTOS DE INSTALACION

Gastos de instalacién

Amortizacién acumulada Gastos de instalacion.
CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
CAJA

Caja

Caja chica

BANCOS

Banco de Desarrollo Rural, S.A.
INVENTARIOS

Inventario de accesorios, tubo PVC

Inventario cultivo de flores

Inventario semillas

Inventario fertilizantes

Inventario utiles y enseres

Inventario productos en proceso abono organico
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CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
GRUPO

SUBGRUPO

CUENTA

Subcuenta
Subcuenta
CUENTA

Subcuenta
CUENTA

Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta



1.2.1.03.07
1.2.1.03.08
1.2.1.03.09
1.2.1.03.10
1.2.1.04
1.2.1.04.01
1.2.1.05
1.2.1.05.01
1.2.1.05.02
1.2.1.05.03
1.2.1.05.04
1.3
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1.3.1.01
1.3.1.01.01
1.3.1.02
1.3.1.02.01
1.3.1.03.02
1.3.1.03.03
2

21

211
2.1.1.01
2.1.1.01.01
2.1.1.01.02
2.1.1.02
2.1.1.02.01
2.2

2.21
2.21.01
2.2.1.01.01

Inventario productos terminados abono organico
Inventario material de empaque
Inventario papeleria y Utiles de oficina
Inventario de productos microorganismos
DEUDORES

Deudores varios

CUENTAS POR COBRAR

Documentos por cobrar

Estimacién cuentas incobrables Documentos por Cobrar
Clientes

Estimacién cuentas incobrables Clientes
DIFERIDOS

OTRAS CUENTAS DIFERIDAS
ANTICIPOS A EMPLEADOS

Anticipos a empleados

ANTICIPOS POR LIQUIDAR DIVERSAS
Anticipos para viaticos por representacion
Alquileres pagados por anticipados
Seguros pagados por anticipados
PASIVO

NO CORRIENTE

PRESTAMOS

PRESTAMOS A LARGO PLAZO
Préstamos bancarios

Préstamos hipotecarios
INDEMNIZACIONES

Provision para indemnizaciones
CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR VARIAS
Servicio de teléfono por pagar
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Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
GRUPO
SUBGRUPO
CUENTA
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
Cuenta
Subcuenta
TiTULO
GRUPO
SUBGRUPO
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
GRUPO
SUBGRUPO
CUENTA
Subcuenta



2.2.1.01.02
2.2.1.01.03
2.2.1.01.04
2.2.1.02
2.2.1.02.01
. 2.2.1.02.02
2.21.03
2.2.1.03.01
2.2.1.03.02
2.2.1.03.03
222
2.2.2.01
2.2.2.01.01
2.2.2.01.02
2.23
2.2.3.01
2.2.3.01.01
3

3.1

3.1.1
3.1.1.01
3.1.1.01.01
3.1.1.01.02
3.2

3.21
3.2.1.01
3.2.1.01.01
3.2.1.01.02
3.2.1.01.03
3.2.1.01.04

Sueldos y Salarios por pagar
Servicio de agua por pagar
Alqguileres por pagar

IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES
Cuota patronal IGSS por pagar
Cuota laboral IGSS por pagar
RETENCIONES POR PAGAR
Retenciones |.S.R. a empleados
Retenciones 1.S.R. 5% a proveedores
Retenciones 1.V.A. a proveedores
PROVEEDORES

PROVEEDORES

Proveedores de materia organica
Proveedores de fertilizantes
ACREEDORES

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES POR PAGAR
Combustibles y lubricantes por pagar
PATRIMONIO

FONDO PATRIMONIAL

FONDO PATRIMONIAL
APORTACIONES

Aportaciones socios fundadores
Aportaciones socios beneficiarios
RESULTADO DEL EJERCICIO
SUPERAVIT Y DEFICIT
SUPERAVIT Y DEFICIT

Superavit del ejercicio

Superavit acumulados

Déficit del ejercicio

Déficit acumulados
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Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
SUBGRUPO
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
SUBGRUPO
CUENTA
Subcuenta
TiTULO
GRUPO
SUBGRUPO
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
GRUPO
SUBGRUPO
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta



4

4.1

411
4.1.1.01
41.1.01.01
4.1.1.01.02
4.1.1.02
4.1.1.02.01
4.1.1.02.02
4.2

4.21
4.2.1.01
4.21.01.01
4.2.1.01.02
5

5.1

5.1.1
5.1.1.01
5.1.1.01.01
5.1.1.01.02
5.1.1.02
5.1.1.02.01
5.1.1.03
5.1.1.03.01
5.1.1.04
5.2.1.04.01
6

6.1

6.1.1
6.1.1.01
6.1.1.01.01

INGRESOS

INGRESOS

INGRESOS ORDINARIOS
INGRESOS POR VENTAS
Ingresos ventas de flores

Ingresos ventas de abono organico

INGRESOS SERVICIOS PRESTADOS

Ingresos suministros de agua potable
Ingresos por pago tardio mora
OTROS INGRESOS

OTROS INGRESOS

OTROS INGRESOS

Intereses Bancarios

Donaciones

COMPRAS

COMPRAS

COMPRAS LOCALES

COMPRAS LOCALES

Compras semillas para cultivo
Compras de microorganismos
COMPRA MATERIA ORGANICA
Compra de materia organica
COMPRA DE DESECHOS ORGANICOS
Compra de desechos organicos
GASTOS SOBRE COMPRAS

Fletes sobre compras

GASTOS

GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE OPERACION
SUELDOS Y PRESTACIONES OPERACIONALES
Sueldos y salarios
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TiTULO
GRUPO
SUBGRUPO
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
GRUPO
SUBGRUPO
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
TiTULO
GRUPO
SUBGRUPO
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
GRUPO
Cuenta
TiTULO
GRUPO
SUBGRUPO
CUENTA
Subcuenta



6.1.1.01.02
6.1.1.01.03
6.1.1.01.04
6.1.1.01.05
6.1.1.01.06
6.1.1.01.07
6.1.1.02
6.1.1.02.01
6.1.1.02.02
6.2

6.2.1
6.2.1.01
6.2.1.01.01
6.2.1.01.02
6.2.1.01.03
6.2.1.01.04
6.2.1.01.05
6.2.1.01.06
6.2.1.01.07
6.2.1.02
6.2.1.02.01
6.2.1.02.02
6.2.1.02.03
6.2.1.03
6.2.1.03.01
6.2.1.03.02
6.2.1.03.03
6.2.1.03.04
6.2.1.03.05

6.2.1.03.06

Bonificacién incentivo

Vacaciones

Bono 14

Aguinaldo

Indemnizacién

Cuota patronal 1.G.S.S.
DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES
Depreciaciones

Amortizaciones

GASTOS VARIOS

GASTOS VARIOS

SERVICIOS GENERALES

Servicio de Energia eléctrica

Seguros y fianzas

Servicio de teléfono

Combustibles y lubricantes

Servicio de seguridad

Servicios de fumigacién

Servicio de agua potable

OTROS GASTOS

Cuentas incobrables

Papeleria y utiles

Honorarios por servicios profesionales
MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

Mantenimiento y reparacién maquinaria agricola
Mantenimiento y reparaciéon mobiliario y equipo

Mantenimiento y reparacion equipo agricola
Mantenimiento y reparacién vehiculos

Mantenimiento y reparacion herramientas

Mantenimiento y reparacién equipo de computacion
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Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
GRUPO
SUBGRUPO
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta
Subcuenta



6.3 GASTOS DE ADMINISTRACION GRUPO
6.3.1 GASTOS DE ADMINISTRACION SUBGRUPO
6.3.1.01 SUELDOS Y PRESTACIONES ADMINISTRACION CUENTA
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. 6.3.1.01.01 Sueldos ordinarios y extraordinarios Subcuenta
6.3.1.01.02 Bonificacién incentivo Subcuenta
6.3.1.01.03 Vacaciones Subcuenta
6.3.1.01.04 Bono 14 Subcuenta
6.3.1.01.05 Aguinaldo Subcuenta
6.3.1.01.06 Indemnizacién Subcuenta
6.3.1.01.07 Cuota patronal |.G.S.S. Subcuenta
6.3.1.2 DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES CUENTA
6.3.1.02.01 Depreciaciones Subcuenta
6.3.1.02.02 Amortizaciones Subcuenta
6.4 GASTOS VARIOS GRUPO
6.4.1 GASTOS VARIOS SUBGRUPO
6.4.1.01 SERVICIOS GENERALES CUENTA
6.4.1.01.01 Servicio de Energia eléctrica Subcuenta
6.4.1.01.02 Seguros y fianzas Subcuenta
6.4.1.01.03 Servicio de teléfono Subcuenta
6.4.1.01.04 Servicio de contabilidad Subcuenta
6.4.1.01.05 Combustibles y lubricantes Subcuenta
6.4.1.01.06 Servicio de seguridad Subcuenta
6.4.1.01.07 Servicio de agua potable Subcuenta
6.4.1.02 PUBLICIDAD Y EVENTO CUENTA
6.4.1.02.01 Publicidad y anuncios Subcuenta
6.4.1.03 OTROS GASTOS CUENTA
6.4.1.03.01 Cuentas incobrables Subcuenta
6.4.1.03.02 Papeleriay utiles Subcuenta
6.4.1.03.03 Honorarios por servicios profesionales Subcuenta
6.4.1.04 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES CUENTA
6.4.1.04.01 Mantenimiento y reparacién vehiculos Subcuenta



6.4.1.04.02
6.4.1.04.03
6.5

6.5.1
6.5.1.01
6.5.1.01.01
6.5.1.01.02

Mantenimiento y reparacién equipo de computacion
Mantenimiento y reparacién mobiliario y equipo
GASTOS FINANCIEROS

GASTOS FINANCIEROS

GASTOS FINANCIEROS

Comisiones bancarias

Impuesto sobre Productos Financieros

142

Subcuenta
Subcuenta
GRUPO
SUBGRUPO
CUENTA
Subcuenta
Subcuenta


Usuario01
Pencil

Usuario01
Pencil


VIl. DESCRIPCION Y USO DE LAS CUENTAS.

ASOCIACION CIVIL VECINOS DEL PORVENIR AVEPO
NOMENCLATURA DE CUENTAS CONTABLE

CODIGO DESCRIPCION DE CUENTAS

1 ACTIVO

La nomenclatura inicia con el activo y éste a su vez, se clasifica en activo corriente y
no corriente. El activo esta integrado por todos los bienes tangibles e intangibles que
posee la asociacion civil y que para ésta, representa un valor econémico. Los bienes
tangibles son todos aquellos que tiene forma fisica, como edificios, vehiculos,
mobiliario, maquinaria y otros. Los bienes intangibles estan representados por titulos
o derechos obtenidos. Las cuentas de activo tienen saldo deudor.

1.1 NO CORRIENTE

Dentro de este grupo se incluye los bienes inmuebles y los bienes materiales o
derechos, que en el curso normal de los negocios no estan destinados a la venta,
sino que representan inversién de capital, o sea que son bienes permanentes.

1.1.1 PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO

Esta representado por los activos fijos, como inmuebles, mobiliario necesario para
realizar las operaciones de la asociacién civil, computadoras, vehiculos para
transportar los productos para la venta. Su saldo es de origen deudor, se carga con
la compra o capitalizacién de activos y se abona con las bajas de los mismos.

1.1.1.01 TERRENOS

Comprendido por el lugar asignado para procesar, mantener la materia prima que
servira para elaborar abono organico, produccién de flores.

1.1.1.02 EDIFICIOS E INSTALACIONES

Son disefios de construcciones planificados previamente y elaborados para uso de
oficinas, normalmente es utilizado para area de administracién y organizacion.

1.1.1.02.02 |Depreciacion acumulada Edificios oficina

Es el desgaste natural que sufre el activo, y posee un registro acumulado.
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1.1.1.03 MAQUINARIA AGRICOLA

Comprendido por la maquinaria y el equipo para procesar la maleza para la
elaboracién de abono organico.

1.1.1.03.02 |Depreciacion Acumulada Maquinaria Agricola

En esta cuenta se registra el deterioro o desgaste sistematico que sufre el activo con

el uso o transcurso del tiempo. Saldo acreedor.

1.1.1.04 MOBILIARIO Y EQUIPO

Esta cuenta comprende las sillas, escritorios, estanterias y otros.

1.1.1.04.02 |Depreciacion acumulada Mobiliario de oficina

En esta cuenta se registra el deterioro o desgaste sistematico que sufre el activo con
el uso o transcurso del tiempo. Saldo acreedor.

1.1.1.05 EQUIPO AGRICOLA

Es utilizado para labores agricolas, esto incluye equipo de fumigacién, irrigacién,
mascarillas, guantes, depésitos plasticos de preparaciéon de quimicos especiales y
otros de aplicacién de liquidos para facilitar la putrefaccién de la maleza, estiércol de
animales y otros.

1.1.1.05.02 |Depreciacion acumulada Equipo agricola

Es el desgaste natural y sistematico, por el uso o por el transcurso del tiempo. Saldo
acreedor.

1.1.1.06 VEHICULOS

Es el conjunto de vehiculos utilizados por la entidad para facilitar la transportacion de

cualquier bien o servicio.

1.1.1.06.02 |Depreciacion acumulada Vehiculos

Es el desgaste natural por-el uso-o por el transcurso-del tiempo. Saldo acreedor.

1.1.1.07 HERRAMIENTAS

Son los utiles elementales para desarmar y armar cualquier maquina industrial,

vehiculos o equipo agricola.
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1.1.1.07.02 |Depreciacién acumulada Herramientas

Es el desgaste natural por el uso o por el transcurso del tiempo que sufre este activo.

Saldo acreedor.

1.1.1.08 EQUIPO DE COMPUTACIéN

Comprende el equipo (hardware) y los programas (software) que hacen posible su
funcionamiento. Es utilizado para facilitar la sistematizacion contable de la entidad.

1.1.1.08.02 |Depreciaciéon acumulada Equipo de computacién

El desgaste normal de equipo de computo sea por su uso o desuso.

1.1.1.08.03 |Programas de computacion

El nombre que recibe esta cuenta, estd comprendido por los programas que hacen
posible el funcionamiento del equipo, impresoras, sonido y otros en su rama légica.

1.1.1.08.04 | Depreciacion acumulada Programas de computacién

Es el desgaste natural, por el uso o por el transcurso de tiempo que posee el software.
Saldo acreedor.

1.1.1.09 UTENSILIOS DE COCINA

Es el utilizado en el ambito culinario, la alimentacion de los obreros y fontanero. En
su detalle podemos mencionar los platos, cubiertos, aparatos electrodomésticos y

electrénicos.

1.1.1.09.02 |[Depreciacion acumulada Utensilios de cocina

Es el uso o el desgaste que sufre esta clase de activos, puede ser por el descuido de
quebrar por la fragilidad de los cristales y otros. Saldo acreedor.

1.1.1.10 GASTOS DE ORGANIZACION

Comprende todas las erogaciones que la entidad ha efectuado para poder
organizarse comb taVI.VDiChoé gaétos pueden ser: los honorarios pagados al notario
por concepto de la elaboracidbn de la escritura de constitucion, el registro
correspondiente donde corresponda, libros de contabilidad y otros.
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1.1.1.10.02 |Amortizacion acumulada Gastos de organizacion

Comprende la amortizacion de la cantidad pagada por concepto de gastos de
organizacion cuyo porcentaje legal un 20% anual maximo. Saldo acreedor

1.1.1.11 GASTOS DE INSTALACION

Comprende todas las erogaciones que la entidad ha efectuado para poder instalarse,

tales como: instalaciones eléctricas, adecuacién de oficinas y otros.

1.1.1.11.02 | Amortizacion acumulada Gastos de instalacion.

Comprende la amortizacién de la cantidad pagada por concepto de gastos de
instalacion como un maximo de un 20% anual. Saldo acreedor.

1.2 CORRIENTE

Comprende los bienes y derechos que razonablemente pueden ser convertibles en
efectivo o que por su naturaleza pueden estar disponibles en un periodo no superior
a doce meses.

1.21 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

1.21.01 CAJA

Es el efectivo disponible, consiste en las diferentes denominaciones que existen

legalmente, moneda y en papel.

1.2.1.01.02 |Caja chica

Esta cuenta segun politicas y procedimientos de control, son partidas asignadas para
ser utilizadas en gastos por menores que realiza la entidad.

1.2.1.02 BANCOS

Es la institucién financiera encargada de velar por las inversiones, depdésitos en
efectivo de la entidad.

1.2.1.03 INVENTARIOS

Son saldos en existencia que posee la entidad, lo conforman los accesorios, tubos
PVC, pegamento y otros de fontaneria, insumos agricolas, semillas.
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1.2.1.04 DEUDORES

Esta comprendido por todas las personas que le adeudan a la entidad por conceptos

no comerciales y que no se tiene firmado ninglin documento de crédito.

1.2.1.05 | CUENTAS POR COBRAR

Son transacciones efectuadas por la entidad con personas con el giro normal de

operaciones.

1.2.1.05.02 |Estimacién para cuentas incobrables Documentos por Cobrar

Comprende la estimacion que se hace para cuentas incobrables, presumiéndose que
algun cliente no pague un crédito en el futuro, previamente por alguna transaccion

del giro normal de operaciones.

1.2.1.05.03 |Clientes

Son denominados asi, a las personas de confianza que consumen, o utilizan algun
servicio al crédito que presta la entidad, sin firmar algun tipo de documento.

1.2.1.05.04 |Estimacion para cuentas incobrables Clientes

‘Comprende la estimacién que se hace para cuentas incobrables, presumiéndose que
algun cliente no pague un crédito en el futuro, previamente por alguna transaccion
del giro normal de operaciones. '

2 PASIVO

Es una obligacion presente de la entidad, surgida a través de sucesos pasados, al
vencimiento de la cual, y para cancelarla, la institucién espera desprenderse de

recursos econdmicos.

2.1 NO CORRIENTE

Contempla todas las obligaciones que superan el ciclo normal de transacciones de la
entidad, entre estos se contemplan las cuentas por pagar (mayores de los doce
meses de operacidn), hipotecas, y cualquier otro tipo de financiamiento a largo plazo.
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2.1.1 PRESTAMOS

Suma de dinero que un banco entrega a una persona natural o juridica para un fin
especifico durante cierto tiempo, con la obligacién de su reembolso al finalizar los

plazos establecidos.

2.1.1.02 INDEMNIZACIONES

Es una prestacién laboral que la entidad debe pagar a sus trabajadores cuando son
despedidos injustificadamente. De conformidad con el articulo 82 del Cédigo de
Trabajo, esta prestacion debe ser equivalente a un mes de salario por cada afio de
servicios continuos y si los servicios no alcanzan a un afio, en forma proporcional al

plazo trabajado.

2.2 CORRIENTE

Clasificara un pasivo como corriente cuando: Espera liquidar el pasivo en su ciclo
normal de operacién; a) Mantiene el pasivo principalmente con fines de negociacion;
b) El pasivo debe liquidarse dentro de los doce meses. c) No tiene un derecho
incondicional para aplazar la cancelacién del pasivo durante, al menos, los doce
meses siguientes a la fecha del periodo sobre el que se informa. Las condiciones de
un pasivo que puedan dar lugar, a eleccién de la otra parte, a su liquidacién mediante

la emisién de instrumentos de patrimonio, no afectan a su clasificacion.

221 CUENTAS POR PAGAR

Comprende la deuda que la entidad posee por concepto de gastos de comunicacién,
alquileres, y otros relacionados.

2.2.1.02 IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

2.2.1.02.01 |Cuota patronal IGSS por pagar

Comprende las cuotas que el empleador calcula mensualmente sobre el total de
sueldds y'salarios pagados, y que débe enterar mensualmente al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social 1.G.S.S., al Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad INTECAP, y al Instituto de Recreacién de los Trabajadores de la
Empresa Privada IRTRA.
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2.21.02.02 |Cuota laboral IGSS por pagar

Deuda que la entidad tiene pendiente de enterar al .G.S.S., por la cuota laboral que
les ha descontado a los trabajadores por concepto de sueidos y salarios.

2.2.2 PROVEEDORES

Son deudas pendientes de pago, por concepto de compra de microorganismos,

materia prima u otros para elaborar abono organico.

223 ACREEDORES

Son deudas pendientes de pago por concepto de combustibles y lubricantes para
accionar la planta del pozo mecanico, asi poder suministrar agua potable.

3 PATRIMONIO

3.1.1.01.01 | Aportaciones socios fundadores

Son aportes efectuados por los socios fundadores con el Unico fin de formar el
patrimonio de la entidad. Es la cantidad acordada segln los lineamientos de los
estatutos que rige a la entidad. La aportacién puede ser en dinero, derechos u otros
bienes los cuales formaran parte del patrimonio de la asociacién sin derecho a algun

reclamo o reintegro.

3.1.1.01.02 | Aportaciones socios beneficiarios

Son aportes efectuados por los socios beneficiarios del suministro del agua potable y
otros con el fin de formar el patrimonio de la entidad y puedan subsistir. El
cumplimiento del aporte debera ajustarse a los requisitos dispuestos por las leyes de

acuerdo con la distinta naturaleza de los bienes.

3.2 RESULTADO DEL EJERCICIO

Es la ganancia obtenida por la entidad como resultado de su actividad, recibe el
nombre ésta cuenta, por el exceso de los ingresos sobre los egresos, por lo
consiguiente pasara a forma parte del detalle del patrimonio de la asociacion.
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3.2.1.01.02 |Superavit acumulados

Son resultados de ejercicios anteriores acumulados, y que la asamblea aun no ha
decidido en que se van a invertir por tener prohibido distribuirlo entre los socios, por

ser una entidad exenta.

3.2.1.01.03 | Déficit del ejercicio

Es el exceso de los gastos sobre los ingresos.

3.2.1.01.04 |Déficit acumulados

Es el déficit de ejercicios anteriores que se ha ido acumulando afio tras afio, y que no

se ha compensado con ganancia o superavit de ejercicios posteriores.

4 INGRESOS

4.1.1.01 INGRESOS POR VENTAS

4.1.1.01.01 |Ingresos por ventas de flores

Son todos los ingresos recibidos o devengados por concepto de venta de flores.

4.1.1.01.02 |Ingresos ventas de abono organico

Son ingresos por concepto de abono organico efectuados a terceras personas no
asociados a la entidad, cuya finalidad es sostener a la asociacion civil para los fines

que fue creado.

4.1.1.02 INGRESOS SERVICIOS PRESTADOS

4.1.1.02.01 [Ingresos suministros de agua potable

Es el efectivo recibido por concepto de servicios de suministro de agua potabie.

4.2 OTROS INGRESOS

4.2.1.01 ‘OTROS-INGRESOS

4.2.1.01.01 Intereses Bancarios

Son ingresos devengados por acumulacién de saldos en la cuenta bancaria, por un

largo tiempo de no darle utilizacién.
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4.2.1.01.02 |[Donaciones

Son los ingresos efectuados por las personas en forma voluntaria, para fines sociales,

culturales, desarrollo, ampliacién 0 mantenimiento de proyectos.

5 COMPRAS

5.1.1.01 COMPRAS LOCALES

5.1.1.01.01 |Compras semillas para cuitivo

Comprende exclusivamente las compras de semillas para cultivos de flores.

5.1.1.01.02 |Compras de microorganismos

Comprende las compras de microorganismos para elaborar abono organico

5.1.1.02 COMPRA MATERIA ORGANICA

5.1.1.02.01 |Compra de materia organica

Se refiere al abastecimiento de estiércol para elaborar el abono organico.

5.1.1.03 COMPRA DE DESECHOS ORGANICOS

5.1.1.03.01 |Compra de desechos organicos

Comprende todos los productos que son perecederos, facil de descomponerse, son
de utilidad para procesar la descomposicién del estiércol.

5.1.1.04 GASTOS SOBRE COMPRAS

5.2.1.04.01 |Fletes sobre compras

Comprende todos aquellos gastos que la entidad realiza sobre las compras, ya sea

en el mercado interno o externo, tales como: impuestos aduanales, fletes acarreos.

6 GASTOS

Son las erogaciones realizada en la actividad econémica de la entidad, producidos a
los largo del periodo contable, bien como surgimiento de obligaciones que dan como

resultado disminucién en el patrimonio neto.

6.1 GASTOS DE OPERACION

6.1.1 GASTOS DE OPERACION
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6.1.1.01 SUELDOS Y PRESTACIONES OPERACIONALES

6.1.1.01.01 |Sueldos y salarios

Es la retribucion que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento
de un contrato de trabajo o de la relacién de trabajo vigente entre ambos.

6.1.1.01.02 |Bonificacién incentivo

Comprende la bonificacién incentivo de Q.250.00 mensuales, pagados o pendientes

de pago, pero ya devengados, que le corresponde al personal de la entidad de

conformidad con el decreto 78-89 del Congreso de la Republica de Guatemala
reformado por el Decreto 37-2001 del mismo Organismo.

6.1.1.01.03 |Vacaciones

Es el egreso que corresponde en derecho que tiene todo trabajador a un descanso
remunerado después de un afio continio de trabajo. Articulo 130 del Cédigo de
Trabajo de Guatemala.

6.1.1.01.04 |Bono 14

Es una prestacion en dinero que de conformidad con el Decreto 42-92 del Congreso
de la Repubilica, tanto el sector privado como el sector publico, deben pagar a sus
trabajadores en la primera quincena del mes de julio de cada afo. Dicha prestacion
debe ser equivalente al 100% del salario ordinario devengado por el trabajador en un
mes, durante un afo ininterrumpido. Si fuera menor el tiempo se le calculara

proporcionalmente.

6.1.1.01.05 |Aguinaldo

Es la erogacién de efectivo que se le da al trabajador por la prestacién de sus
servicios por un afio ininterrumpido. Dicha prestacién debe ser equivalente al 100%
del- salario ordinario -devengado por el trabajador en un mes, durante un afio
ininterrumpido. Si fuera menor el tiempo, se le calculara proporcionaimente. Se le
otorga en el mes de diciembre de cada afio de conformidad con el Decreto Ley 389 y
los Decretos 74-78 y 76-78 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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6.1.1.01.06 |Indemnizacién

Es la prestacion laboral que la entidad debe pagar a sus trabajadores cuando son
despedidos injustificadamente. El articulo 82 del cédigo de Trabajo de Guatemala,
ésta deber ser equivalente a un mes de salario por cada afo de servicios continuos

y si los servicios no alcanzan a un afio, deber ser proporcional al plazo trabajado.

6.1.1.01.07 |Cuota patronal 1.G.S.S.

Comprende los pagos efectuados por concepto de sueldos y salarios ordinarios y
extraordinario cuya cuota un 10.67% IGSS, 1% INTECAP, 1% IRTRA.

6.1.1.02 DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES

Es la distribucién del importe depreciable de un activo entre los afios de su vida atil
estimada.

6.1.1.02.02 |Amortizaciones

Es la distribucién sistematica del importe amortizable de un activo intangible entre los
afos de su vida estimada. Es la reduccién de la cantidad invertida en activos
intangibles, mediante la divisién de la misma en cantidades periédicas durante el
tiempo en que se estima beneficiara en alguna forma a la entidad.

6.2 GASTOS VARIOS
6.2.1 GASTOS VARIOS
6.2.1.01 SERVICIOS GENERALES

En esta cuenta se registra el todos los pagos mensuales por diferentes servicio.

6.2.1.02 OTROS GASTOS

6.2.1.02.01 Cuentas incobrables

Son las cuentas donde se registra la estimacién por cuentas que han quedado
pendiente de cobro, que por no tener certeza en su cobro, se realiza el registro
correspondiente.
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6.2.1.02.02 |Papeleriay dtiles

Es el consumo o utilizacion que se ha efectuado en concepto de papeleria y utiles en

un determinado periodo.

6.2.1.02.03 |Honorarios por servicios profesionales

Son las erogaciones que se realizan por concepto de honorarios, por asesoria,
asistencia legal o consultoria profesional.

6.2.1.03 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

6.2.1.03.01 |Mantenimiento y reparacion maquinaria agricola

Son los gastos efectuados por la maquinaria agricola, cuya finalidad mantener en
6ptimas condiciones de trabajo y la conservacién fisica del activo.

6.2.1.03.02 |Mantenimiento y reparacion mobiliario y equipo

Son los gastos efectuados por el mobiliario y equipo, cuya finalidad es mantenerlos
en optimas condiciones de trabajo y la conservacion fisica del activo.

6.2.1.03.03 |Mantenimiento y reparacién equipo agricola

Son los gastos efectuados al equipo agricola, cuya finalidad es mantener en éptimas
condiciones de trabajo y la conservacion fisica del activo.

6.2.1.03.04 |Mantenimiento y reparacion vehiculos

Son los gastos efectuados al vehiculo, cuya finalidad mantener en Optimas
condiciones de trabajo el motor y sus partes. |

6.2.1.03.05 |Mantenimiento y reparacion herramientas

Son las erogaciones efectuadas por concepto de mantenery reparar las herramientas
con el objetivo de no detener ef avance de la actividad econémica de la entidad.

6.2.1.03.06 |Mantenimiento y reparacién equipo de computacion

Son los gastos efectuados al equipo de computo con la finalidad de mantener en
6ptimas condiciones dicho activo conjuntamente con sus programas.
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6.3 GASTOS DE ADMINISTRACION

6.3.1 GASTOS DE ADMINISTRACION

6.3.1.01 SUELDOS Y PRESTACIONES ADMINISTRACION

6.3.1.01.01 |Sueldos ordinarios y extraordinarios

Es la retribuciéon que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento
de un contrato de trabajo o de la relacion de trabajo vigente entre ambos.

6.3.1.01.02 |Bonificacion incentivo

Comprende la bonificacién incentivo de Q.250.00 mensuales, pagados o pendientes
de pago, pero ya devengados, que le corresponde al personal de la entidad de
conformidad con el decreto 78-89 del Congreso de la Republica de Guatemala
reformado por el Decreto 37-2001 del mismo Organismo.

6.3.1.01.03 |Vacaciones

Es el egreso que corresponde en derecho que tiene todo trabajador a un descanso
.|remunerado después de un afio contintio de trabajo. Articulo 130 del Cédigo de
Trabajo de Guatemala.

6.3.1.01.04 |Bono 14

Es una prestacion en dinero que de conformidad con el Decreto 42-92 del Congreso
de la Republica, tanto el sector privado como el sector publico deben pagar a sus
trabajadores en la primera quincena del mes de julio de cada afio. Dicha prestacion
debe ser equivalente al 100% del salario ordinario devengado por el trabajador en un
mes, durante un afo ininterrumpido. Si fuera menor el tiempo se le calculara
proporcionalmente.

6.3.1.01.05 |Aguinaldo

Es la erogacién de efectivo que se le da al trabajador por la prestacion de sus
servicios por un afo ininterrumpido. Dicha prestacion debe ser equivalente al 100%
del salario ordinario devengado por el trabajador en un mes, durante un afo
ininterrumpido. Si fuera menor el tiempo se le calculara proporcionalmente. Se le
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otorga en el mes de diciembre de cada afno de conformidad con el Decreto Ley 389 y
los Decretos 74-78 y 76-78 del Congreso de la Republica de Guatemala.

6.3.1.01.06 |Indemnizacion

Es la prestacion laboral que la entidad debe pagar a sus trabajadores cuando son
despedidos injustificadamente. El articulo 82 del cédigo de Trabajo de Guatemala,
ésta deber ser equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios continuos

y si los servicios no alcanzan a un afo, deber ser proporcional al plazo trabajado.

6.3.1.01.07 |Cuota patronal I.G.S.S.

Comprende los pagos efectuados por concepto de sueldos y salarios ordinarios y
extraordinario cuya cuota un 10.67% IGSS, 1% INTECAP, 1% IRTRA.

6.3.1.2 DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES

6.3.1.02.01 |Depreciaciones

Es la distribucién del importe depreciable de un activo entre los afios de su vida util
estimada.

6.3.1.02.02 |Amortizaciones

Es la distribucién sistematica del importe amortizable de un activo intangible entre los

anos de su vida (til estimada.

6.4 GASTOS VARIOS

6.4.1 GASTOS VARIOS

6.4.1.01 SERVICIOS GENERALES
6.4.1.01.01 |Servicio de Energia eléctrica

En esta cuenta se registra el pago mensual realizado a la empresa que provee el

servicio de energia eléctrica para iluminar las areas comunes de administracion.

6.4.1.01.02

Seguros y fianzas

Son los gastos efectuados por la entidad generalmente para proteger su materia

prima y otros bienes en caso de robos o incendios por un afo.

6.4.1.01.03 |Servicio de teléfono

Son erogaciones efectuadas por concepto de comunicacion existente en la entidad.
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6.4.1.01.04 |Servicio de contabilidad

Es la prestacion de servicios técnicos que realiza un profesional de contabilidad a

cambio recibe su correspondiente pago.

6.4.1.01.05 |Combustibles y lubricantes

Es el egreso de efectivo efectuado por el consumo de combustibles y lubricantes en

un determinado periodo.

6.4.1.01.06 |Servicio de seguridad

Son las erogaciones efectuadas por concepto de vigilancia, en las instalaciones de la
entidad.

6.4.1.01.07 |Servicio de agua potable

Son los pagos efectuados al proveedor de agua pura salvavidas.

6.4.1.02 PUBLICIDAD Y EVENTO

6.4.1.02.01 |Publicidad y anuncios

Comprende los desembolsos que hacen las entidades para darse a conocer.

6.4.1.03 OTROS GASTOS

6.4.1.03.01 Cuentas incobrables

Es la cuenta donde se registra la estimacién por cuentas que han quedado pendiente
de cobro, que por no tener certeza en su cobro se realiza el registro correspondiente. |.

6.4.1.03.02 |Papeleriay ttiles

Es el consumo o utilizacién que se ha efectuado en concepto de papeleria y atiles en
un determinado periodo.

6.4.1.03.03 |Honorarios por servicios profesionales

Son las erogaciones que se realizan por concepto de honorarios, por asesoria,
asistencia legal o consultoria profesional.

6.4.1.04 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

6.4.1.04.01 | Mantenimiento y reparacion vehiculos

Son los gastos efectuados al vehiculo, cuya finalidad es mantener en o6ptimas
condiciones y prolongar la vida util del motor y sus partes, mantener la conservacion

fisica del activo.
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6.4.1.04.02 |Mantenimiento y reparacion equipo de computacién

Son los gastos efectuados para el equipo de computacion, cuya finalidad es mantener

en optimas condiciones el activo.

6.4.1.04.03 |Mantenimiento y reparacion mobiliario y equipo

Son los gastos efectuados para el mobiliario y equipo, cuya finalidad es prolongar Ia

vida util, mantener la conservacion fisica del activo.

6.5 GASTOS FINANCIEROS

6.5.1 GASTOS FINANCIEROS

Son las comisiones pagadas a un banco debitadas desde la cuenta bancaria, sobre
un servicio que dicha entidad financiera le prest6é a la entidad, o por rechazo de

cheque.
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IX.  EJEMPLO DE APLICACION CASO PRACTICO, JORNALIZACION.
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. Ejemplo para registrar en el libro diario, péliza de apertura de un ejercicio

contable de la Asociacion Civil Vecinos del Porvenir.

LIBRO DIARIO
POLIZA No. 1
FECHA: 01/01/2015
TIPO: Ingreso
No. de cuenta Nombre de la cuenta contable Débito Crédito
1.1.1.01.02 Terrenos pozo mecanico 450,000.00
1.1.1.01.03 Terrenos y nacimientos 38,000.00
1.1.1.02.05 Galeras 5,000.00
1.1.1.03.01 Maquinaria agricola 40,000.00
1.1.1.04.01 Mobiliario y equipo 5,200.00
1.1.1.08.01 Equipo de computacién 3,850.00
1.2.1.01.01 Caja 22,570.00
1.2.1.02.01 Banrural, S.A 4,250.00
1.2.1.03.01 Inventario de accesorios, tubo PVC 2,250.00
1.2.1.03.10 Inventario de productos microorganismos 3,210.00
1.3.1.01.01 Anticipo a empleados 1,800.00
2.2.1.01.02 Sueldos y salarios por pagar 5,600.00
2.2.1.01.01 Servicio de teléfono por pagar 185.00
2.2.1.01.04 Alquileres por pagar 320.00
2.2.2.01.01 Proveedores de materia organica 1,525.00
3.1.1.01.01 Aportaciones socios fundadores 18,500.00
3.1.1.01.02 Aportaciones socios beneficiarios 550,000.00
Sumas iguales 576,130.00| 576,130.00

Descripcién de
la transaccién

Para registrar la péliza contable de apertura de la Asociacién Civil Vecinos del
Porvenir AVEPO ubicado en la Colonia El Porvenir Cantén San Lorenzo, municipio
de San Andrés ltzapa departamento de Chimaltenango, cuyo periodo contable
comprende del 01 de enero 2015 al 31 de diciembre 2015.

Hecho por:
Revisado por
Autorizado por:

Luis Sagastume Arias

Hidenner Magloni, Juarez Lépez
Ana Julia Aju Juarez

Fecha
Fecha
Fecha

01/01/2015
01/01/2015
01/01/2015
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Il. Registro de los ingresos ordinarios de la asociacion civil.

LIBRO DIARIO

POLIZA No. 2

FECHA: 31/01/2015

TIPO: Ingreso

No. de cuenta Nombre de la cuenta contable Débito Crédito

1.2.1.01.01 Caja 50,000.00
1.2.1.05.03 Clientes 3,100.00
4.1.1.01.01 Ingresos venta de flores 1,850.00
41.1.01.02 Ingresos venta de abono organico 12,000.00
4.1.1.02.01 Ingresos suministro de agua potable 39,250.00

Sumas iguales 53,100.00 53,100.00

Descripcién de

Para registrar la péliza contable por los ingresos obtenidos en el mes de enero

la transaccion | 2015, segun recibos de ingresos autorizados. (Ver anexo 5 y 6)
Hecho por: Luis Sagastume Arias Fecha 31/01/2015
Revisado por Hidenner Magloni, Juarez Lopez Fecha 31/01/2015
Autorizado por: Ana Julia Aju Juarez Fecha 31/01/12015
lll. Registro de los egresos ordinarios de la asociacion civil.
LIBRO DIARIO
POLIZA: 3
FECHA: 31/01/2015
TIPO: Egreso
No. de cuenta Nombre de la cuenta contable Débito Crédito
5.1.1.01.01 Compra de microorganismos 1,350.00
6.2.1.01.01 Servicio de energia eléctrica 250.00
6.2.1.01.03 Servicio de teléfono 100.00
6.2.1.02.03 Honorarios por servicios profesionales 200.00
6.1.1.01.01 Sueldos y salarios de oficina 5,070.00
6.3.1.01.01 Sueldos y salarios de oficina 2,850.00
1.2.1.01.01 A: Caja 9,820.00
Sumas iguales 9,820.00 9,820.00

Descripcién de
la transaccion

Para registrar la pdliza contable de egresos segun
recibidas en el mes de enero 2015.

comprobantes y facturas

Hecho por: Luis Sagastume Arias Fecha 31/01/2015
Revisado por Hidenner Magloni, Juarez Lépez Fecha 31/01/2015
Autorizado por. | Ana Julia Aja Juarez Fecha 31/01/2015
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IV. Pararegistrar una compra, acuenta del vendedor de la asociacién civil.

LIBRO DIARIO
POLIZA No. 4
FECHA: 31/01/2015
TIPO: Egreso
No. de cuenta Nombre de la cuenta contable Débito Crédito
5.1.1.03.01 Compra de desechos organicos 550.00
1.2.1.01.01 Caja 491.07
2.2.1.03.02 Retenciones |.S.R. 5% a proveedores 24.55
2.2.1.03.03 Retenciones 1.V.A. a proveedores 58.93
Sumas iguales 550.00 550.00
Descripcion de | Para registrar la péliza contable de compras recibida en el mes de enero 2015,
la transaccion | segun factura especial 1. (Ref. Ver Anexo 2)
Hecho por: Luis Sagastume Arias Fecha 31/01/2015
Revisado por Hidenner Magloni, Juarez Lopez Fecha 31/01/2015
Autorizado por: | Ana Julia Aju Juarez Fecha 31/01/2015

V. Registro despido forzoso de un empleado de la asociacidn civil.

LIBRO DIARIO

POLIZA No. 5

FECHA: 31/01/2015

TIPO: Gastos
"No:decuenta = Nombre de la cuentacontable .- - Débito. . Crédito
6.1.1.01.01 Sueldos y salarios agricolas 2,100.00
6.1.1.01.02 Bonificacién incentivo 250.00
6.1.1.01.03 Vacaciones 202.19{
6.1.1.01.04 Bono 14 1,061.51
6.1.1.01.05 Aguinaldo 1,161.67
6.1.1.01.06 Indemnizacién 4,128.00
1.2.1.01.01 A: Caja 8,903.37

Sumas iguales 8,903.37 8,903.37
Descripcion de la | para registrar la péliza contable de pago por prestaciones laborales a la encargada

transaccion de flores por despido forzoso.(Ref. Ver anexo 9)

Hecho por: Luis Sagastume Arias , Fecha - 31/01/2015
Revisado por Hidenner Magloni, Judrez Lépez Fecha 31/01/2015
Autorizado por: Ana Julia Aju Juarez Fecha 31/01/2015
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VI. Para registrar estimacion de cuentas incobrables.
LIBRO DIARIO
POLIZA No. 6
FECHA: 31/01/2015
TIPO: Gastos
No. de cuenta Nombre de la cuenta contable Débito Crédito
6.2.1.02 OTROS GASTOS 93.00
6.2.1.02.01 Cuentas incobrables
1.21.05 CUENTAS POR COBRAR
1.2.1.05.04 Estimacion cuentas incobrables clientes 93.00
Sumas iguales 93.00 93.00

Descripcion de la

Para registrar la péliza contable de estimacién contable por la cuenta clientes

transaccion gue asciende a la cantidad de Q.3,100.00, a razon del 3% sobre saldos.
Hecho por: Luis Sagastume Arias Fecha 31/01/2015
Revisado por Hidenner Magloni, Juarez Lopez Fecha 31/01/2015
Autorizado por: Ana Julia Aji Judrez Fecha 31/01/2015
VIl. Para registrar la provisiéon de indemnizaciones.
LIBRO DIARIO
POLIZA No. 7
FECHA: 31/01/2015
TIPO: Gastos
No. de cuenta Nombre de la cuenta contable Débito Crédito
6.1.1.01 SUELDOS Y PRESTACIONES OPERACIONALES
6.1.1.01.07 Indemnizacién i 1,400.00
6.3.1.01 SUELDOS Y PRESTACIONES ADMINISTRACION
6.3.1.01.06 Indemnizacién 1,800.00
2.1.1.02 INDEMNIZACIONES
2.1.1.02.01 Provisién para indemnizaciones 3,200.00
Sumas iguales 3,200.00 3,200.00

Descripcion de la
transaccion

Para registrar la péliza contable de provisién de pagos

laborales e indemnizacion.

Hecho por: Luis Sagastume Arias Fecha 31/01/2015
‘Revisado por Hidenner Magloni, Juarez Lépez | Fecha 1 31/01/2015
Autorizado por: Ana Julia Aju Judrez Fecha 31/01/2015
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VIil. Registro de las depreciaciones de los activos fijos por el método de linea

recta.
LIBRO DIARIO

POLIZA No. 8

FECHA: 31/12/2015

TIPO: Gastos

No. de cuenta Nombre de la cuenta contable Débito Crédito

6.1.1.02.01 Depreciaciones 10,573.00
1.1.1.02.06 Depreciacién acumulada galeras 250.00
1.1.1.03.02 Depreciacién acumulada magquinaria agricola 8,000.00
1.1.1.04.01 Depreciacién acumulada mobiliario y equipo 1,040.00
1.1.1.08.02 Depreciacién acumulada equipo de computacién 1,283.00

Sumas iguales 10,573.00 10,573.00

Descripcion de

Para registrar la p6liza contable depreciacion de los activos fijos correspondientes

la transaccién | a] afio 2015.
Hecho por: Luis Sagastume Arias Fecha 31/12/2015
Revisado por Hidenner Magloni, Juarez Lopez Fecha 31/12/2015
Autorizado por. | Ana Julia Aju Juérez Fecha 31/12/2015
IX. Registro del calculo de las cuotas laborales.
LIBRO DIARIO

POLIZA No. 9

FECHA: 31/12/2015

TIPO: Gastos

‘No. de cuenta " Nombre de la cuenta contable Débito - Crédito

1.2.1.01.01 Caja 483.97
6.1.1.01.07 Cuota patronal 1.G.S.S. 1269.53
2.21.02.01 Cuota laboral IGSS por pagar 483.97
2.2.1.02.02 Cuota patronal IGSS por pagar 1,269.53

Sumas iguales 1,753.50 1,753.50

Descripcion de la

Para registrar la poliza contable por el célculo de las cuotas laborales IGSS

transaccion del mes de enero del afo 2015 pendientes de pago.
Hecho por: Luis Sagastume Arias Fecha 31/12/2015
Revisado por Hidenner Magloni, Juarez Lopez Fecha 31/12/2015
Autorizado por: Ana Julia Aju Juarez Fecha 31/12/2015
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X. Registro del cierre de las cuentas de ingresos de la asociacion civil.

LIBRO DIARIO
POLIZA No. 10
FECHA: 31/12/2015
TIPO: Cierre
No. de cuenta Nombre de la cuenta contable Débito Crédito
4.1.1.01.01 Ingresos venta de flores 1,850.00
4.1.1.01.02 Ingresos venta de abono organico 12,000.00
4.1.1.02.01 Ingresos suministro de agua potable 39,250.00
3.2.1.01.01 Superavit del ejercicio 53,100.00
Sumas iguales 53,100.00 53,100.00

Descripcién de la
transaccion

cuya cuentas son superavit.

Para registrar la pdliza contable por cierre de las cuentas de ingresos, cuyo
periodo contable corresponde del 01 de enero 2015 al 31 de diciembre de 2015,

Hecho por: Luis Sagastume Arias Fecha 31/12/2015
Revisado por Hidenner Magloni, Juarez Lopez Fecha 31/12/2015
Autorizado por: Ana Julia Aja Juarez Fecha 31/12/2015

XL. Registro del cierre de las cuentas de egresos de la asociacion civil.

LIBRO DIARIO

POLIZA No. 11

FECHA: 31/12/2015

TIPO: Cierre

No.decuenta = - Nombre de la cuenta contable - Débito Crédito

3.2.1.01.03 Déficit del ejercicio 23,195.90
5.1.1.01.02 Compra de microorganismos 1,350.00
5.1.1.03.01 Compra de desechos organicos 550.00
6.2.1.01.01 Servicio de energia eléctrica 250.00
6.2.1.01.03 Servicio de teléfono 100.00
6.2.1.02.03 Honorarios por servicios profesionales 200.00
6.3.1.01.07 Cuota patronal .G.S.S. 1,269.53
6.1.1.02.01 Depreciaciones 10,573.00
6.1.1.01.01 Sueldos y salarios agricolas 2,100.00
6.1.1.01.02 Bonificacién incentivo 250.00
6.1.1.01.03 Vacaciones 202.19
6.1.1.01.04 Bono 14 1,061.51
6.1.1.01.05 Aguinaldo 1,161.67
6.1.1.01.06 Indemnizacién 4,128.00

-Sumas-iguales 23,195.90 -23,195.90-

Descripcion de la
transaccion

Para registrar la partida de cierre de las cuentas de egreso, cuyo periodo contable
corresponde del 01 de enero 2015 al 31 de diciembre de 2015.

Hecho por: Hidenner Magloni, Juarez Lopez Fecha 31/12/2015
Revisado por Hidenner Magloni, Juarez Lopez Fecha 31/12/2015
Autorizado por: Ana Julia Aja Juarez Fecha 31/12/2015

165




Xll. Registro del excedente del ejercicio de la asociacion civil.

LIBRO DIARIO
POLIZA No. 12
FECHA: 31/12/2015
TIPO: Cierre
No. de cuenta Nombre de la cuenta contable Débito Crédito
3.2.1.01.03 Déficit del ejercicio 21,984.10
3.2.1.01.01 Superavit del ejercicio 21,984.10
Sumas iguales 21984.10 21,984.10

Descripcion de la

Para registrar la pdliza contable del resultado obtenido del ejercicio, cuyo

transaccion | periodo contable corresponde del 01 de enero 2015 al 31 de diciembre de
2015.
Hecho por: Luis Sagastume Arias Fecha 31/12/2015
Revisado por Hidenner Magloni, Juarez Lopez Fecha 31/12/2015
Autorizado por: | Ana Julia Ajt Juarez Fecha 31/12/2015

Para finalizar el ejercicio contable, se adjunta la pdliza de clausura de la asociacién civil;

de esta manera se sugiere su registro respectivo. Estos son los registros basicos que

pudieran ejemplificarse durante el transcurso del afo.
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Xiil.

Registro de cierre de las cuentas de activos y pasivos de la asociacion civil.

LIBRO DIARIO

POLIZA No. 13

FECHA: 31/12/2015

TIPO: Cierre
No. de cuenta Nombre de la cuenta contable Débito Crédito
1.1.1.02.06 Depreciacion acumulada galeras 250.00
1.1.1.03.02 Depreciacién acumulada magquinaria agricola 8,000.00
1.1.1.04.01 Depreciacién acumulada mobiliario y equipo 1,040.00
1.1.1.08.02 Depreciacion acumulada equipo de computacién 1,283.00 |
2.2.1.02.01 Cuota patronal IGSS por pagar 483.97
2.2.1.02.02 Cuota laboral IGSS por pagar 1,269.53
2.2.1.01.02 Sueldos y salarios por pagar 5,600.00
2.2.1.01.01 Servicio de teléfono por pagar 185.00
2.2.1.01.04 Alquileres por pagar 320.00
2.2.2.01.01 Proveedores de materia organica 1,525.00
3.1.1.01.01 Aportaciones socios fundadores 18,500.00
3.1.1.01.02 Aportaciones socios beneficiarios 550,000.00
3.2.1.01.01 Superavit del ejercicio 21,984.10
1.1.1.01.02 Terrenos pozo mecanico 450,000.00
1.1.1.01.03 Terrenos y nacimientos 38,000.00
1.1.1.02.05 Galeras 5,000.00|
1.1.1.03.01 Maquinaria agricola 40,000.00
1.1.1.04.01 Mobiliario y equipo 5,200.00
1.1.1.08.01 Equipo de computacion 3,850.00
1.2.1.01.01 Caja 56,880.60
1.2.1.02.01 Banrural, S.A 4,250.00
1.2.1.03.01 Inventario de accesorios, tubo PVC 2,250.00
1.2.1.03.10 Inventario de productos microorganismos 3,210.00
1.3.1.01.01 Anticipo a empleados 1,800.00

Sumas iguales 610,440.60| 610,440.60

Descripcion
de la
transaccion

Para registrar la péliza contable por cierre de las cuentas de activo y pasivo,
cuyo periodo contable corresponde del 01 de enero 2015 al 31 de diciembre

de 2015.
Hecho por: Hidenner Magloni, Juarez Lopez Fecha 31/12/2015
Revisado por | Hidénner Magioni, Juarez Lopez Fecha 31/12/2015
Autorizado por: | Ana Julia Aju Juarez Fecha 31/12/2015

167




X. MODELO DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.
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Periodo comprendido del 01 de enero 2015 al 31 de diciembre 2015

4.1.1.02.01

4.1.1.01.01
4.1.1.01.02

5.1.1.01.02
5.1.1.03.01
6.2.1.01.01
6.2.1.01.03
6.2.1.02.03
6.3.1.01.07
6.1.1.02.01
6.1.1.01.01
6.1.1.01.02
6.1.1.01.03
6.1.1.01.04
6.1.1.01.05
6.1.1.01.06

6.1.1.01.01
6.3.1.01.01

ASOCIACION CIVIL VECINOS DEL PORVENIR AVEPO
ESTADO DE LOS RESULTADOS

Cifras expresadas en quetzales

Movimiento Subtotal Total
Servicios exentos 39,250.00
Ingresos suministro de agua potable 39,250.00
Ventas exentas 13,850.00
Ingresos venta de flores 1,850.00
ingresos venta de abono organico 12,000.00
Total ingresos netos 53,100.00
Gastos de operacion 23,195.90
Compra de microorganismos 1,350.00
Compra de desechos organicos 550.00
Servicio de energia eléctrica 250.00
Servicio de teléfono 100.00
Honorarios por servicios profesionales 200.00
Cuota patronal 1.G.S.S. 1,269.53
Depreciaciones. 10,573.00
Sueldos y salarios agricolas 2,100.00
Bonificacién incentivo 250.00
Vacaciones 202.19
Bono 14 1,061.51
Aguinaldo 1,161.67
Indemnizacion 4,128.00
Gastos de administracion 7,920.00
Sueldos y salarios de oficina 5,070.00
Sueldos y salarios de oficina 2,850.00
Excedente del ejercicio 21,984.10
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1.1.1.01.02
1.1.1.01.03
1.1.1.02.05
1.1.1.02.06

1.1.1.03.01
1.1.1.03.02

1.1.1.04.01
1.1.1.04.01

1.1.1.08.01
1.1.1.08.02

1.2.1.01.01
1.2.1.02.01
1.2.1.03.01
1.2.1.03.10
1.3.1.01.01

2.2.1.02.01
2.2.1.02.02
2.2.1.01.02
2.2.1.01.01
2.2.1.01.04
2.2.2.01.01

3.1.1.01.01
3.1.1.01.02
3.2.1.01.01

ASOCIACION CIVIL VECINOS DEL PORVENIR AVEPO
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Periodo terminado al 31 de diciembre 2015
Cifras expresadas en quetzales

ACTIVO
NO CORRIENTE

Terrenos pozo mecanico”
Terrenos y nacimientos
Galeras
Depreciacion acumulada galeras
SUBTOTAL
Maquinaria agricola
Depreciacion acumulada magquinaria agricola
SUBTOTAL
Mobiliario y equipo
Depreciacién acumulada mobiliario y equipo
SUBTOTAL
Equipo de computacion
Depreciacién acumulada equipo de computacién

SUBTOTAL

CORRIENTE
Caja
Banrural, S.A
Inventario de accesorios, tubo PVC
Inventario de productos microorganismos
Anticipo a empleados
SUMA ACTIVO

PASIVO Y PATRIMONIO
PASIVO
CORRIENTE
Cuota patronal IGSS por pagar
Cuota laboral IGSS por pagar
Sueldos y salarios por pagar
Servicio de teléfono por pagar
Alquileres por pagar
Proveedores de materia-organica
PATRIMONIO SOCIAL

Aportaciones socios fundadores
Aportaciones socios beneficiarios
Superavit del ejercicio
SUMA PASIVO Y PATRIMONIO

450,000.00
38,000.00
5000.00

-250.00

4,750.00
40,000.00

32,000.00
5,200.00

6,240.00
3,850.00

-1,283.00

2,567.00

56,880.60
4,250.00
2,250.00
3,210.00
1,800.00

§33,557.00

68,390.60

601,947.60

483.97
1,269.53
5,600.00

185.00

320.00
1,525.00

18,500.00
550,000.00
21,984.10

9,383.50

590,484.10

599,867.60

170




ASOCIACION CIVIL VECINOS DEL PORVENIR AVEPO

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
Periodo comprendido del 01 de enero 2015 al 31 de diciembre 2015

Método indirecto
Cifras expresadas en quetzales
Flujo de efectivo por actividades de operacién
Excedente neto

Conciliacion entre el excedente neto y el efectivo neto provisto

por las actividades de operacién

Depreciaciones

Amortizaciones

Provision para cuentas incobrables

Provision para indemnizaciones

Cambio en activos y pasivos netos

Aumento Cuota laboral IGSS por pagar

Aumento Cuota Patronal IGSS por pagar

Efectivo neto provisto en actividades de operacién

Flujo de efectivo por actividades de inversion

Disminucién cuenta Galeras

Disminucién cuenta Mobiliario y Equipo

Disminucién cuenta Equipo de computacién

Disminucién cuenta Maquinaria Agricola

Efectivo neto provisto 6 usado en actividades de inversion
Flujo de efectivo por actividades de financiamiento
Préstamos recibidos bajo lineas de crédito

Efectivo neto provisto o usado en actividades de financiamiento
Aumento neto de efectivo y equivalentes

Efectivo y equivalentes de efectivo al inicio del periodo

Efectivos y equivalente de efectivo al final del periodo

21984.10
10,573.00
0.00
0.00
0.00
483.97
1,269.53
12,326.50
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
34,310.60
22,570.00
56,880.60
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Xl. PROCEDIMIENTOS CONTABLES.
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Asociacion Civil

Vecinos del Porvenir

Manual de normas y procedimientos de PROC-CONT-00

control interno Fecha: 01/10/2015

Nombre del Procedimiento Version: 01

Introduccion Pagina: 1116

Area Responsablie: Departamento de

Unidad Administrativa: Direccion General Contabilidad

Descripcion de actividades

El presente manual administrativo, tiene como finalidad ser guia y normar la aplicacién
de cada uno de los procedimientos de control interno cuyos rubros corresponden a caja
y bancos, cuentas por cobrar, inventarios, activos fijos, gastos, cuentas por pagar y

INTRODUCCION

‘I néminas de la Asociacion Civil Vecinos del Porvenir.

Su contenido es de consulta obligatoria para cada uno de los departamentos y los
empleados que posee la entidad, con la finalidad de documentar todas las actividades

que se originan en la entidad.
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Manual de normas y procedimientos de |PROC-CONT-00
control interno Fecha: 01/10/2015
Asociacién Civil Nombre del Procedimiento Version: 01
Vecinos del Porvenir ObjetiVOS L.
Pagina: 2/16

Unidad Administrativa: Direccion General

Area Responsable: Departamento de
Contabilidad

Descripcion de actividades

OBJETIVOS

El presente manual posee los siguientes:

v

v
v
v

Servir de guia y direccién para los empleados de la entidad.

Comunicar los objetivos y metas de la organizacién.

Cumplir con la normativa tributaria vigente.

Generar uniformidad de politicas y procedimientos que aseguran los recursos de
la organizacion que seran utilizados hacia el logro de las metas y objetivos
institucionales.

Establecer responsabilidades de todas las actividades que realiza el personal
dependiente de la entidad para el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

Generar informacién Util y necesaria para establecer medidas de seguridad,
control y autocontrol de cada uno de los activos de la entidad.
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Manual de normas y procedimientos
de control interno

PROC-CONT-00

Fecha: 01/10/2015

Asociacion Civil

Vecinos del Parvenir

Nombre del Procedimiento
Simbologia utilizada

Version: 01

Pagina: 3/16

Unidad Administrativa: Direccion General

Area Responsable:

Descripcion de actividades

Tabla No. 7
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
En su interior situamos materiales,
@ TERMINADOR informacién o acciones por empezar o
finalizar dicho proceso.
Nombramos un proceso independiente que
O CONECTOR en algin momento aparece relacionado con
un proceso principal.
Tarea o actividad llevada a cabo durante el
PROCESO/ACTIVIDAD |proceso, puede llevar varias entradas vy
salidas.
i Indica punto de decisiones arriba, abajo, si
DECISION 0 no, abierto o cerrado.
Se utiliza para hacer referencia a una
I DOCUMENTO consulta de algun documento en proceso.
Indica, va acompafiado de varios
I__ MULTIDOCUMENTOS |documentos en una carpeta.
' Es la informacién a recolectar, son los
D DATOS requisitos a cumplir por cada uno de los
aspirantes a cada puesto.
i Indica el sentido de las operaciones.
—_—> LINEA DE FLUJO
Indica el depdsito permanente o temporal
v ALMACENAMIENTO/ de un documento. Informacién dentro de un
ARCHIVO archivo.
Indica que ha terminado el espacio para
D CONECTOR FUERA DE |seguir relacionando los procedimientos y
PAGINA que iniciara en otra pagina.
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Manual de normas y procedimientos PROC-CONT-01
de control interno Fecha:
01/10/2015
Asociacidn Civil Vecinos del Nombre del Procedimiento registro de | Version: 01
Porvenir los ingresos de las cuotas ordinarias |[_
y extraordinarias Pagina: 4118

Unidad Administrativa: Direccion General

Area Responsable: Departamento
de Contabilidad

Descripcion de actividades

Procedimiento Contador General

Secretaria
Recepcionista

Director
General

Inicio del proceso

Primer dia del mes, emision de
nota de cobro por la cuota
ordinaria o extraordinaria.

(Ref. Ver anexo 4)

El beneficiario acude a cancelar,
se emite un recibo de caja
debidamente autorizado.

(Ref. Ver anexo 3)
Al recibo de caja emitido, se le
adjunta la nota de cobro.

Al final del dia, se coteja y se
prepara el depdsito por cada
recibo emitido.

Cada vez que realicen dep6sitos
al banco, los recibos son
revisados.

La boleta de depésito es
previamente revisada, luego se
ingresa al sistema de cuenta
corriente.

Se elabora la péliza contable
correspondiente, previa la suma
de los documentos.

Los recibos de caja, boleta de
depésito y su nota de aviso de
cobro se archiva mensualmente.

Fin del procedimiento

Inicio

1
¥
2
v
3
4

A




Asociacion Civil Vecinos del

Porvenir

Manual de normas y

procedimientos de control interno

PROC-CONT-02

Fecha: 01/10/2015

Nombre del Procedimiento

Registro de la emisién de cheques

Version: 01

Pagina: 5/16

Unidad Administrativa: Direccion

Area Responsable: Departamento de

Recibe orden con las facturas y
lista de proveedores

Ingresa informacién para
elaboracion de voucher cheque
con sello de NO NEGOCIABLE

(Ref. Ver anexo 7)
Recibe y revisa cheque
voucher y los documentos de
soporte

Al legajo de documentos de
soporte se le coloca el sello
VISADO

Los cheques voucher son
revisados nuevamente para
evitar errores por proveedor

antes de ser firmados

Los cheques voucher son
enviados para firma.

Devueltos los cheques voucher
firmados se cotejan contra lista.

Se verifica y formula péliza
contable

Archivar documentacion de
respaldo.

Fin del procedimiento

o €

Fin

General Contabilidad
Descripcion de actividades
. Contador| Secretaria Director . .

Procedimiento General |Recepcionista| General Junta Directiva

Inicio del proceso Inicio
Orden de emision de cheques
conforme facturas, se elabora 1

lista de proveedores

A
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Manual de normas y
procedimientos de control interno

PROC-CONT-03

Fecha: 01/10/2015

Asociacion Civil Vecinos del

Porvenir

Nombre del Procedimiento
Registro de la liquidacion de
gastos de caja chica

Version: 01

Pagina: 6/16

Unidad Administrativa: Direccion

Area Responsable: Departamento de

utilizacion, para egresar el
efectivo correspondiente.

Revisién y colocacion de sello
VISA DE LIQUIDACION CAJA
CHICA.

Trasladar el informe de
liquidacién, para emisién de
cheque voucher.

(Ref. Ver anexo 7)
Revision y autorizacién emision
del cheque voucher.

Enviar para la firma respectiva
adjunto el informe y facturas
correspondientes

Cheque firmado es devuelto
para su respectivo cobro.

Formulacién de la péliza
contable de la liquidacion de
caja chica.

La liquidacion se archiva para
uso o consulta posterior.

Fin del procedimiento

General Contabilidad
Descripcion de actividades
. Contador| Secretaria Director . .
Procedimiento . . Junta Directiva
General |Recepcionista| General

Inicio del proceso
Emision de la orden, donde
especifica el valor maximo a 1

liquidar.
Adjuntar facturas y su

correspondiente informe, de 2

Fin
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Manual de normas y procedimientos

PROC-CONT-04

Asociacion Civil Vecinos del

Porvenir

de control interno Fecha:
01/10/2015
Nombre del Procedimiento Versién: 01
Elaboracion mensual de las .
Pagina: 7/16

conciliaciones bancarias

Unidad Administrativa: Direccion General

Area Responsable: Departamento
de Contabilidad

Descripcion de actividades

Procedimiento

Secretaria

Contador General .
Recepcionista

Director
General

Inicio del proceso

Solicitar los estados de cuentas
a la entidad bancaria.

Revisar en el sistema de
contabilidad los ingresos y
egresos totales y compararlos
con los estados de cuentas
bancarias.

Si hay diferencia se investiga,
luego se realiza el ajuste
contable correspondiente.

Dependiendo del ajuste contable,
se realiza la conciliacion entre el
saldo en libros y el saldo del
banco.

Asentado el registro
correspondiente, imprimir la
conciliaciéon bancaria.
(Ref. Ver anexo 8)
Impreso la conciliacion bancaria,
procede a su revision y
aprobacion.

Devuelto el documento se
archiva para su posterior revision
_o.consulta.

Fin del procedimiento

]

Y

<
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Asociacién Civil Vecinos del

Porvenir

Manual de normas y procedimientos

PROC-CONT-05

de control interno Fecha:
01/10/2015
Nombre del Procedimiento Versién: 01

Registro de las cuentas por cobrar

Pagina:. 8/16

Unidad Administrativa: Direccion General

Area Responsable: Departamento

de Contabilidad
Descripcion de actividades
.. Secretaria Director
Procedimiento Contador General Recepcionista General
Inicio del proceso ..
Inicio

Emisién de la nota de cobro de los
beneficiarios

(Ref. Ver anexo 4)

Las cuotas ordinarias y
extraordinarias de los beneficiarios
deben ser canceladas dentro de los
10 dias de cada mes.

(Ref. Ver anexo 5)
Efectuar seguimiento de cada uno de
los beneficiarios que no se presentan
a cancelar.

Efectuar el reporte de los
beneficiarios morosos, identificando
la antigliedad de los saldos, para su
revision.

Recibe el reporte autorizado de las
lista de los beneficiarios con saldos
antiguos, y aprueba para la creacién
de la cuenta por cobrar.

Verifica el reporte contra el listado de
beneficiarios.

Si existen diferencias, investiga y se
aclaran las diferencias de saldos.

Formula la péliza contable del
registro de las cuentas por cobrar.

Archiva los documentos que

sirvieron de base para realizar el
registro de la cuentas por cobrar.

Fin del procedimiento

w<—m<—g-a
S

o led N @
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Manual de normas y procedimientos

PROC-CONT-06

de control interno Fecha:
01/10/2015
Asociacién Civil Yecinos del Nombre deI Procedimiento Version: 01
Porvenir . . . .
Registro de los ingresos de inventario | Pagina: 9/16

Unidad Administrativa: Direccion General

Area Responsable: Departamento

del proveedor y entrega dos copias
de archivo del documento por el
ingreso a la bodega.

El proveedor entrega la factura
original para la emisién de la
contrasefia de pago.

(Ref. Ver anexo 6)

El proveedor proporciona una copia
de ingreso a bodega y la otra a
contabilidad.

Revisa los documentos y formula la
péliza contable correspondiente, por
el ingreso de inventario.

Archiva el documento de ingreso a ia
bodega con una copia.

Devuelve |a factura original para la
programacién del pago.

Archiva documento para previa
consuita o revisién

Fin del procedimiento

de Contabilidad
Descripcion de actividades
A Encargado de Secretaria
Procedimiento Contador General mantenimiento recepcionista
Inicio del proceso Inicio
Verifica el producto que recibe
contra factura original y la 1
autorizacién de la compra.
A 4
Ingresa al sistema de contabilidad 2
rubro de inventarios y elabora el
documento de ingreso a la bodega. \l'
Firma el ingreso de la factura original 3

Final

<4
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Manual de normas y procedimientos
de control interno

PROC-CONT-07

Fecha:
01/10/2015

Asociacién Civil Vecinos del

Porvenir

Nombre del Procedimiento
Registro de las salidas de inventario

Version: 01

Pagina: 10/16

Unidad Administrativa: Direccion General

Area Responsable: Departamento
de Contabilidad

Descripcidn de actividades

Procedimiento

Encargado de

Contador General .
mantenimiento

Director
General

Inicio del proceso

Elabora el listado de insumos y
materiales que se van a utilizar en la
elaboracién del abono organico y
mantenimiento de agua potable

Traslada el listado de insumos y
materiales para la aprobacién
respectiva

Firma la autorizacién del listado de
los productos a utilizar.

Elabora documento de salida con
dos copias, una para contabilidad y
otro para respaldar la salida del
producto.

Recibe una copia del documento de
salida de bodega junto al listado
autorizado.

Revisa los documentos y formula la
pdliza contable correspondiente, por
el egreso de los insumos y
materiales del inventario.

Archiva el documento de ingreso a la
bodega con una copia.

Fin del procedimiento

Inicio

\ 4
N
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Asociacién Civil Vecinos del

Parvenir

Manual de normas y procedimientos

PROC-CONT-08

de control interno Fecha:
01/10/2015
Nombre del Procedimiento Versién: 01

Registro de la toma de los inventarios
fisicos

Pagina: 11/16

Unidad Administrativa: Direccion General

Area Responsable: Departamento

de Contabilidad
Descripcidn de actividades

- Encargado de Director

Procedimiento Contador General ‘mantenimiento General
Inicio del proceso Inicio
Elabora el listado desde el sistema
de contabilidad de los saldos de 1
inventario.

Traslada el listado de insumos y
materiales para la determinacién de
la muestra del inventario fisico.

Toma la muestra fisica de los
inventarios realizados contra el
listado del sistema de contabilidad.

Compara los inventarios fisicos
realizados contra el listado

Traslado del listado con las
diferencias aclaradas y
documentadas por el encargado de
la bodega.

Recibe y revisa la aclaracion de las
diferencias de la toma fisica de
inventarios. y su documentacion de
respaldo.

Elabora y formula la péliza contable
por las diferencias encontradas.

Elabora informe de la toma fisica del
inventario realizado y traslada para
su revision y aprobacién.

Autoriza informe y traslada para
archiva el documento de la toma
fisica.

Fin del procedimiento

A

»led wled ™

Y
H

A

Y

Final
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N
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Manual de normas y procedimientos de
control interno

PROC-CONT-09

Fecha:
01/10/2015

Asociacién Civil Vecinos del

Porvenir

Nombre del Procedimiento
Registro de adqyisicién de activos fijos

Version: 01

Pagina: 12/16

Unidad Administrativa: Direccién General

Area Responsable: Departamento de

Contabilidad
Descripcion de actividades :
.. Contador Secretaria Director . .
Procedimiento General Recepcionista General Junta D"‘?"t"’a

Inicio del proceso

Seglin las necesidades de la
entidad, elabora lista de
activos fijos por adquirir

Solicita la autorizacion para
adquirir los activos fijos.

Recibe la autorizacién para
adquirir los activos fijos.

Solicita a tres proveedores
gue estan interesados en
ofertar el producto necesitado,
y presentar las cotizaciones
respectivas.

Se escogen las cotizaciones
mas competitivas y que
ofrecen mejor precio y
calidad.

Traslada cotizacién para
autorizacion de compray
emite la orden de compra.

Se realiza la compra y verifica
que el activo fijo cumpla con
las condiciones dadas a
conocer por el proveedor
segun factura.

Pasa a la siguiente pagina.

( Inicio )

v
1

]

N
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Asociacidn Civil Vecinos del

Porvenir

Manual de normas y procedimientos de
control interno

PROC-CONT-09

Fecha:
01/10/2015

Nombre del Procedimiento Registro de
adquisicion de activos fijos

Version: 01

Pagina: 13/16

Unidad Administrativa: Direccion General

Contabilidad

Area Responsable: Departamento de

Descripcion de actividades

Procedimiento

Contador
General

Secretaria

Director
General

Junta Directiva

Viene de la pagina anterior

Firma recepcién de activo fijoy
traslada la factura original para la
emisién de la contrasefia de

pago.

Recepcién de factura del activo
fijo y documento de autorizacién
de adquisicién para su revision.

Elabora y formula la péliza
contable, en el sistema de
contabilidad y dar de alta en los
registros auxiliares.

En base a la politica contable de
depreciaciones, determina la
vida dtil del activo fijo y el
porcentaje de depreciacion.

Se elabora la tarjeta de
responsabilidad y la etiqueta de
identificacion.

Archiva la autorizacién, tarjeta

de responsabilidad y fotocopia
de la factura de adquisicién.

En base a la factura se programa
la fecha de pago.

Archiva la factura hasta que sea
cancelada al proveedor.

Fin del procedimiento

10

l

-

1

l
]

Recepcionista

Final

. és
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Manual de normas y procedimientos de
control interno

PROC-CONT-10

Fecha:
01/10/2015

Asociacién Civil Vecinos del

Porvenir

Nombre del Procedimiento
Registro baja de activos fijos

Version: 01

| Pagina: 14/16

Unidad Administrativa: Direccion General

Area Responsable: Departamento de

Contabilidad

Descripcién de actividades

Procedimiento

Secretaria
Recepcionista

Contador
General

Director

General Junta Directiva

Inicio del proceso

Segun las necesidades de la
entidad, elabora lista de baja
de activos fijos.

Solicita la autorizacion para
dar de baja los activos fijos.

Recibe la autorizacién para
dar de baja los activos fijos.

Traslada la autorizacién de fa
solicitud y autorizacién para
dar de baja los activos fijos

segun instrucciones y normas

Recibe documentacioén,
verifica y formula péliza de
registro contable para dar de
baja los activos fijos en el
sistema de contabilidad y en
los registros auxiliares.

Archiva documentacién, para
una futura revisién o consulta.

Fin del procedimiento.

D SEma—

==

M

Final
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Asociacién Civil Vecinos del

Porvenir

Manual de normas y procedimientos

PROC-CONT-11

de control interno Fecha:
01/10/2015
Nombre del Procedimiento Versién: 01

Registro de gastos y cuentas por
pagar

Pagina: 15/16

Unidad Administrativa: Direccion General

Area Responsable: Departamento
de Contabilidad

Descripcion de actividades

-y Secretaria Director
Procedimiento Contador General Recepcionista General
Inicio del proceso
Elabora lista de los gastos a
efectuar y pide autorizacién. 1
Verifica la necesidad de efectuar
dichos gastos, y firma la > 2

autorizacion de la solicitud de
gastos.

Autoriza y firma el original de la
factura y traslada para la emisién
de la contraseria de pago.

Traslada la factura original y la
orden de compra autorizada.

Verifica y elabora la péliza de
registro contable, cargando la
cuenta de gasto contra la cuenta
por pagar.

Traslada factura original para
programar el pago.

Archiva la factura hasta que sea
cancelada al proveedor.

Fin del procedimiento.

1

T
\

Final

<
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Asociacion Civil Vecinos del

Porvenir

Manual de normas y procedimientos

PROC-CONT-12

de control interno Fecha:
01/10/2015
Nombre del Procedimiento Version: 01

Registro de las néminas de sueldos
ordinarios y extraordinarios

Pagina: 16/16

Unidad Administrativa: Direccion General

Contabilidad

Area Responsable: Departamento de

Descripcion de actividades

Procedimiento

Secretaria
Recepcionista

Contador
General

Director
General

Junta
Directiva

Inicio del proceso

Elabora y verifica a cada
quincena la némina que incluye
los sueldos ordinarios y
extraordinarios.

Traslada planilla para revisién de
los calculos y descuentos de
IGSS, ISR y anticipos otorgados.

Emisién de los cheques voucher
por pago de sueldos.
(Ref. Ver anexo 7)
Verifica y aprueba los cheques
voucher.

Traslada los cheques- voucher
para la firma respectiva a la
Junta Directiva.

Traslado de cheques voucher
firmados para ser entregados a
los empleados.

Recibe copia de la
documentacién de néminas para
crear registro contable.

Verifica y formula el registro de la
péliza contable de sueldos y
prestaciones laborales.

Los voucher de cheques y la
planilla de sueldos son
archivados.

Fin del procedimiento

Inicio

(Lo )

—

Y
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4.5.2 Manual de organizacién y funciones de contabilidad.

Asociacion Civil Vecinos del

Colonia El Porvenir, Cantén San Lorenzo, San Andrés Itzapa,

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Guatemala, Octubre 2015.
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Manual de organizacion y funciones de | PROC-CONT-00
departamento de contabilidad Fecha: 01/10/2015
] ciacic’m civil Nombre del Procedimiento Versién: 01
Vecinos del Porvenir Introduccion ..
Pagina: 1/4
Unidad Administrativa: Direcciéon Area Responsable: Departamento de
General Contabilidad

Descripcién de actividades

INTRODUCCION

El presente manual administrativo, tiene como finalidad ser guia para identificar las
funciones que debe realizar el personal especificamente del departamento de

contabilidad de la Asociacion Civil Vecinos del Porvenir.

Su contenido abarca un organigrama general de la asociacién y una descripcion
técnica de los puestos de Contador General y un auxiliar que integra el departamento

de contabilidad.

Este documento identifica las funciones, politicas, responsabilidades y las relaciones
laborales cuya importancia radica en ejercer la labor diaria con una armonia total para

el logro de los objetivos de la asociacion civil.
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Asociacién Civil
Vecinas del Porvenir

Manual de organizacién y funciones
del departamento de contabilidad

PROC-CONT-00

Fecha: 01/10/2015

Nombre del Procedimiento
Organigrama general

Version: 01

Pagina: 2/4

Unidad Administrativa: Direccién

Area Responsable: Departamento de

General Contabilidad

Descripcion de actividades

Tabla No. 8
ORGANIGRAMA

ASOCIACION VECINOS DEL PORVENIR

Asamblea
General de
Asociados

Junta
Directiva

Auditoria

Director
General

Secretaria
recepcionista

Interna

Mercadeo Contabilidad

Mantenimiento

Fuente propia

Auxiliar de
Contabilidad

El presente organigrama ubica el departamento de contabilidad por debajo del Director General

de la entidad, su funcién es rendir informe cuando lo requiera la Junta Directiva.
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Manual de organizacion y funciones |PROC-CONT-00

del departamento de contabilidad |Fecha: 01/10/2015
Nombre del Procedimiento Versién: 01

Contador General

Asociacion Civil Pégina: 3/4
Vecinos del Porvenir ,
Unidad Administrativa: Direccion Area Responsable: Departamento de
General Contabilidad
Descripcion de actividades
PERFIL

Nivel académico:

v Titulo Perito Contador con orientacién en computacion

v" Tener aprobado sexto semestre en la carrera de Contaduria Pablica y auditoria.

v' Tener dominio del idioma cakchiquel.

Requisitos:

v" Minimo 2 afios de experiencia como auxiliar de contabilidad.

v Experiencia en realizar operaciones para las entidades no lucrativas, en cuanto la
elaboracién de estados financieros.

Conocimiento sobre la aplicacion de las Normas Internacionales de informacion
Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para PYMES).

Actualizado en leyes tributarias.

Experiencia en manejo de programas de contabilidad.

Poseer dominio y buenas relaciones interpersonales.

Acostumbrado a trabajar en equipo y bajo presion.

Descripcion general del puesto:

Caracter del puesto administrativo y financiero, encargado del registro y control de las
operaciones contables que realiza la entidad, asi como del cumplimiento de las obligaciones
tributarias. '

Funciones especificas:

v' Analizar y verificar la correcta presentacién de los estados financieros de conformidad
con las Normas Internacionales de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades.

Preparar las notas de los Estados Financieros.

Registrar mensualmente las pélizas contables por concepto de depreciaciones de
activos fijos y la provisiéon de prestaciones laborales.

Rendir y preparar mensuaimente un analisis de los gastos.

Cumplir con las obligaciones tributarias que aplican a la asociacion.

Efectuar inventarios fisicos periodicos de activos fijos y de insumos de higiene.
Solicitar anualmente la actualizacion del Nimero de Identificacién Tributaria NIT en la
Superintendencia de Administracién Tributaria y en las otras entidades que le
correspondan.

v Imprimir oportunamente los libros habilitados y autorizados de la asociacion.

La descripcién de cada uno de las funciones, no quiere decir que solo sean éstas, pueden

agregarse-algunas mas de conformidad- con el crecimiento de la entidad.
Responsabilidad

v' Cumplir con cada una de las funciones descritas con anterioridad.
Autoridad

v" Depende de la Direccion General, Junta Directiva y Asamblea de Asociados.

v Ejerce a: Auxiliares de contabilidad.

ANA N NANEER

AN N Y
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Vecinos del Porvenir

Asociacion Civil

Manual de organizacién y funciones del |PROC-CONT-00

departamento de contabilidad Fecha: 01/10/2015

Version: 01

Nombre del Procedimiento
Auxiliar Contable Pagina: 4/4

Unidad Administrativa: Direccion General

Area Responsable: Departamento de
- Contabilidad

Descripcion de actividades

PERFIL
Nivel académico:

v
v

Titulo Perito Contador con orientacion en computacion
Tener dominio del idioma cakchiquel.

Requisitos:

v
v

<

AN NN

Minimo 2 afios de experiencia como auxiliar de contabilidad.

Experiencia en realizar operaciones para las entidades no lucrativas, en cuanto la
elaboracion de estados financieros.

Conocimiento sobre la aplicacién de las Normas Internacionales de Informacién
Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para PYMES).
Actualizado en leyes tributarias.

Experiencia en manejo de programas de contabilidad.

Poseer dominio y buenas relaciones interpersonales.

Acostumbrado a trabajar en equipo y bajo presién.

Descripcion general del puesto:

Caracter del puesto administrativo y financiero, encargado de auxiliar al contador general para
los registros y control de las operaciones contables que realiza la entidad, asi como archivo
y resguardo de la documentacién de respaldo de cada uno de las pélizas contables.
Funciones especificas:

v

AN

AN

v

Ingreso al sistema de contabilidad de las transacciones bancarias por las cuotas
ordinarias y extraordinarias por concepto de mantenimiento o construccion.

Registro e ingreso al sistema de contabilidad de los cheques en circulacion.

Elaborar y conciliar mensualmente las cuentas bancarias de la entidad.

Registrar mensualmente las pdlizas contables por concepto de depreciaciones de
activos fijos y la provisién de prestaciones laborales.

Preparar los estados financieros de la asociacion

Cumplir con las obligaciones tributarias que aplican a la asociacion.

Solicitar anualmente la actualizacion del Nimero de Identificacion Tributaria NIT en la
Superintendencia de Administracion Tributaria y en las otras entidades que le
correspondan.

Imprimir oportunamente los libros habilitados y autorizados de la asociacion.

La descripcion de cada uno de las funciones, no quiere decir que solo sean éstas, pueden
agregarse algunas més de conformidad con el crecimiento de la entidad.
Responsabilidad ,
v" Cumplir con cada una de las funciones descritas con anterioridad.

Autoridad:

v
v

Depende del contador general de Ia entidad.
Ejerce a: no aplica.
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CONCLUSIONES

Que la asociacion civil Vecinos del Porvenir no tiene un manual o instructivo
contable para realizar los registros contables, por tal razén los registros no son

uniformes, lo que hace que la informacion que genere no sea fiable.

Que la asociacion civil Vecinos del Porvenir no tiene un manual de organizacién y
de puestos, que definan las funciones, atribuciones y responsabilidades de los
que integran el personal de esta asociacion, esto ocasiona que no se aprovechen

los recursos humanos, como materiales, ya que se duplican las actividades.

Que la ausencia de un contador y un departamento de contabilidad que realice los
registros contables en el momento que se realizan las transacciones, ocasiona

que la informacién que se genere sea inoportuna.

La recopilacién, registro y procesamiento de informacién financiera, no cuenta con
los procedimientos de organizacion y sistematizacion contable oportuna y
confiable, que coadyuve a la toma de decisiones, cuyo efecto, no permite
identificar la naturaleza de las transacciones de la asociacién, el documento que
da inicio a la transaccién, los distintos registros auxiliares, las pélizas, las salidas
de informacién contable, y desconocimiento de la aplicacién del manual contable,

asi como la presentacion preliminar del manual e implementacién del mismo.
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RECOMENDACIONES

. Solicitar los servicios de un Contador Publico y Auditor como consultor para que
disefie un manual de politicas y procedimientos contables de acuerdo a las
necesidades de la asociacion, para que los registros que se realicen sean fiables

y relevantes.

. Tener un manual de organizacion de puestos, para aprovechar los recursos tanto
humanos como materiales, evitar la duplicidad de tareas, disminuir los costos hora

hombre y poder deducir las responsabilidades a quien corresponda.

. Que se contrate un Contador Publico y Auditor para que vele porque los registros
contables se realicen en el momento de realizadas las transacciones y para que

la informacidn sea fiable y oportuna.

. El Contador Publico y Auditor, como consultor, debe estar capacitado para
disefiar los procedimientos de evaluacién y tener independencia, objetividad al

realizar su trabajo, capacidad de andlisis y creatividad para solucionar problemas.
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ANEXO 1
MODELO FACTURA

ASOCIACION CIVIL VECINOS
DEL PORVENIR

Razén social: Asociaciéon Vecinos del Porvenir

Colonia H Porvenir, Cantén San Lorenzo, San Andrés Itzapa,
Chimaltenango.

NIT 3209156-7

FACTURA

No. 10

Lugar y fecha: San Andrés ltzapa, Chimaltenango, 10 de septiembre de 2015.

Seriores(as): Eufemia Xetey Patzan
Direccion: San Andrés ltizapa, Chimaltenango. NIT: 1525258-1
Cadigo cliente: | 2568 Forma de pago Contado[__] Crédito:
Cddigo vendedor: 305675
Cantidad Unidad Descripcion Precio Total
unitario
20 sacos |Abono organico 40.00 800.00
25 macetas |Orquideas 10.00 250.00
SUBTOTAL
TOTAL 1,050.00
Cantidad en letras: il cin n etzales exactos .1.050.00

Numero de resolucion de la imprenta:
Nit y nombre de la imprenta:

Rango de impresion de los documentos:
Fecha de vencimiento factura:

Fuente propia
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ANEXO 2
MODELO FACTURA ESPECIAL

ASOCIACION CIVIL VECINOS
DEL PORVENIR

Razoén s ocial: Asociacion Vecinos del Porvenir

Colonia H Porvenir, Cantén San Lorenzo, San Andrés Itzapa,
Chimaltenango.

NIT 3209156-7

FACTURAESPECIAL
No. 1

Lugar y fecha: San Andrés ltzapa, Chimaltenango, 06 de septiembre de 2015.
Sefores(as): Eufemia Xetey Patzan

Direccion: _San Andres ltzapa, Chimaltenango. NIT: _15625258-1

Cadigo cliente: 2568 ____Forma de pago ContadoP>< Crédito:[_]

Cddigo vended 305675

Cantidad Unidad Descripcién Pr-ecu? Total
unitario
55 Sacos |Materia organica 10.00 550.00
SUBTOTAL

TOTAL 550.00

Quinientos cincuenta quetzales exactos (Q.550.00)

Cantidad en letras:

Numero de resolucion de la imprenta:
Nit y nombre de la imprenta:

Rango de impresion de los documentos:
Fecha de vencimiento factura:

Fuente propia
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ANEXO 3
MODELO RECIBO DE CAJA

ASOCIACION CIVIL VECINOS
DEL PORVENIR

Razoén social: Asociacion Vecinos del Porvenir

Colonia H Porvenir, Cantén $San Lorenzo, San Andrés Itzapa,
Chimaltenango, Chimaltenango.

NIT 3209156-7

RECIBO DE CAJA

No. 5

Lugar y fecha: San Andrés ltzapa, Chimaltenango, 06 de septiembre de 2015.
Recibi de: Eufemia Xetey Patzan

La sumade: Un mil cincuenta quetzales exactos. NIT: 1525258-1
Por concepto de: Venta de flores y sacos de abono orgéanico.
Cheque No.: 3565 Contado[><] Crédito: [_]
Banco: Banco Industrial
No. Factura Caodigo Cuenta Débito Crédito
10 1.2.1.01.01|Caja 1,050.00
4.1.1.01.01|Ingresos venta de flores 250.00
4.1.1.01.02]Ingresos abono organico 800.00
Sumas igual 1,050.00 1,050.00

Cantidad en letras:

Fuente propia
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ANEXO 4
MODELO NOTA DE COBRO

San Andrés Itzapa, Chimaltenango, 10 de septiembre 2015.

Serior beneficiario:

Luis Armado Quinac Sanic

Colonia El Porvenir, Cantén San Lorenzo,
San Andrés Itzapa, Chimaltenango.

Estimado sefior Quinac Sanic:

En razén de los multiples requerimientos efectuados de manera verbal, llamadas telefénicas y
enviar constantemente notas a su domicilio, no se ha logrado conseguir que su persona logre
cancelar la deuda que tiene pendiente con esta institucién, la Junta Directiva, de comun acuerdo,
autoriz6 la orden para hacerla efectiva a través de un proceso judicial.

De acuerdo al parrafo expuesto, y con el afan de no perjudicar mas su situacién econémica por
el inicio del proceso judicial, quiero manifestarle lo siguiente: la accidén implicarfa afectarle sus
cuentas bancarias, bienes con medidas de embargo y el pago de costas y gastos procesales;
por lo antes expuesto se exige el pago inmediato del saldo que a la fecha tiene pendiente por
pagar y asciende a la cantidad de tres mil ochocientos cincuenta quetzales exactos (Q.3, 850.00).
Usted cuenta con tres dias después de recibida la presente para solventar su deuda, cuya
direcciéon para hacerla efectiva es Colonia El Porvenir Cantéon San Lorenzo municipio de San
Andrés itzapa, Chimaltenango; de no cancelarse la deuda no hay otra aIternafiva que pasar el
caso al proceso juridico de la institucion. A

Ana Julia Aju
Presidenta Junta Directiva
Asociacién civil Vecinos del Porvenir
Ref/09-2015
Fuente propia

204



ANEXO 6
MODELO RECIBO DE INGRESOS

ASOCIACION CIVIL VECINOS DEL
PORVENIR

Razén social: Asociacién Vecinos del Porvenir

Colonia B Porvenir, Cantén San Lorenzo, San Andrés Itzapa, Chimaltenango.

NIT 3209156-7

RECIBO DE INGRESOS

No. 1

Lugar y fecha: San Andrés ltizapa, Chimaltenango, 06 de septiembre de 2015.

Sefores(as): Eufemia Xetey Patzan
Direccién: _San Andrés ltzapa, Chimaltenango. NIT: 1525258-1
Cadigo cliente: 2568 Forma de pago ContadoD<]Crédito: [ ]
Cadigo vendedor: 305675
INGRESOS EXENTOS
. Ordinarios 100.00
rt
Aportaciones Extraordinarios 100.00
SUBTOTAL
TOTAL 200.00
Cantidad en letras: Son doscientos quetzales exactos (Q.200.00)

Numero de resolucién de la imprenta:
Nit y nombre de la imprenta:

Rango de impresion de los documentos:
Fecha de vencimiento:

Fuente propia
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ANEXO 6

MODELO CONTRASENA DE PAGO PROVEEDORES

ASOCIACION CIVIL VECINOS
DEL PORVENIR

Razdén social: Asociacion Vecinos del Porvenir

Colonia Bl Porvenir, Cantén San Lorenzo, San Andrés Itzapa,

Chimaltenango.

NIT 3209156-7

CONTRASENA

No. 12

Banco:

Lugar y fecha:
Nombre del proveedor:Imarsa

35
15
85

San Andrés Itzapa, Chimaltenango, 20 de septiembre de 2015.

Banco Industrial

11/09/2015
13/09/2015
15/09/2015
18/09/2015

TOTAL

1,200.00
1,300.00
1,100.00
1,050.00

4,650.00)

Cantidad en letras:

Cuatro mil sejscientos cincuenta quetzales exactos (Q.4,650.00)

Firma de autorizacién y sello:

Fuente propia
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ANEXO 7

MODELO CHEQUE VOUCHER

ASOCIACION CIVIL
VECINOS DEL
PORVENIR

Razén social: Asociacién Vecinos del Porvenir

Colonia El Porvenir, Cantén San Lorenzo, San

Andrés itzapa, Chimaltenango.
NIT 3209156-7

ECINOS DEL PO

S
ue No.

Cheq

ASOCIAC
BANRURAL 3136014732 Q. 580.00
Lugaryfecha San Andrés itzapa, Chimaltenango, 22 de septiembre de 2015.
Pago a la orden de Sebastian Sanic Cuat
Suma de Quinientos ochenta exactos . Quetzales.

GT81 BRRL 0101 0000 0031 36014732

FirW(S)

DESCRIPCION DEL - :
CUENTA CHEQUE MONTO DEBITO CREDITO SALDO
3136014732 Por compra de microorganismos 580.00 580.00 4.250.00
TOTAL 580.00 580.00 4,250.00
Firma de .
autorizacion y Fll'rl"la. de Seba mt
sello: recibido

Fuente: propia
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ANEXO 8
MODELO CONCILIACION BANCARIA

ASOCIACION CIVIL VECINOS
DEL PORVENIR

Razén s ocial: Asociacién Vecinos del Porvenir

Colonia H Porvenir, Cantén San Lorenzo, San Andrés Itzapa,
Chimaltenango.

NIT 3209156-7

CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE DE 20156
SALDOS SEGUN ESTADO DE CUENTA 2,200.00
(+) DEPOSITOS EN TRANSITO 6,700.00
1253255{Boleta 3,500.00
1253578|Boleta 3,200.00
Subtotal 8,900.00
-) CHEQUES EN CIRCULACION 4,650.00
630|Estefany Socén Bay 1,200.00
632{Hermelindo Taxcon Uz 1,300.00
633|Celestina Bay Quinac 1,100.00
634|Imarsa 1,050.00
SALDO CONCILIADO 4,250.00
En letras: Cuatro mil doscientos cincuenta quetzales exactos (Q.4,250.00)
Firma de Nombre y
autorizacion Firma de
y sello: elaboracién

Fuente propia
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ANEXO 9
MODELO FINIQUITO DE TERMINACION DE TRABAJO

RECIBO DE PAGO Q.8, 903.37
RECIBI DE: ASOCIACION CIVIL VECINOS DEL PORVENIR
LA CANTIDAD DE: OCHO MIL NOVECIENTOS TRES CON TREINTA Y SIETE CENTAVOS DE QUETZAL.
PORC TO DE: CESE DE RELACION LABORAL Y FINIQUITO POR PRESTACION DE SERVICIOS.

Chinfial go 2 igmbre de 2015.

Nombre delce\n%Aﬁa'c'J:’lSElﬁs ARUSA REVOLORIO DE CALIL
Nimero de documento Personal de Identificacion 2586 64053 0613
Fecha de ingreso: 15 de agosto de 2013

Fecha de Egreso: 20 de septiembre de 2015.

FINIQUITO DE TERMINACION DE TRABAJO
En el municipio de San Andrés ltzapa, departamento de Chimaltenango, Yo SEILIS ARUSA REVOLORIO DE CALIL
me identifico con Documento Personal de Identificacién 2586 64053 0613 extendida en el Registro Nacional de las
Personas de Chimaltenango departamento de Chimaltenango, HAGO CONSTAR:
1) Que inicie mi relacion laboral con ASOCIACION CIVIL VECINOS DEL PORVENIR AVEPO con fecha quince agosto
de dos mil trece; 2) Dejo constancia, que el dia de hoy, de comun acuerdo y mutua decisién, hemos rescindido dicha
relacién laboral, 3) Que me han sido PAGADAS DE FORMA SATISFACTORIA la totalidad de mis prestaciones
laborales acordadas, y renuncio desde ya a cualquier reclamacién laboral actual y posterior de esta fecha en contra
del negocio denominado ASOCIACION CIVIL VECINOS DEL PORVENIR AVEPO. En consecuencia, OTORGO EL
MAS AMPLIO, COMPLETO Y EFICAZ FINIQUITO LABORAL.

Sin mas que hacer constar, se finaliza la prefe ar y fecha, diez minutos después de su inicio, la que
previa lectura, lo apruebo, ratifico y firm |
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En el municipio de Chimaltenango, departamento h¥ o, el dia de hoy veinte de septiembre de dos mil

quince , como Notario doy fe: a) Que la firma que antecede es auténtica por haber sido puesta el dia de hoy en mi
presencia por SEILIS ARUSA REVOLORIO DE CALIL, quien por no ser de mi conocimiento se identifica con
Documento Personal de Identificacién dos mil quinientos ochenta y seis, sesenta y cuatro mil cincuenta y tres, cero
seiscientos trece extendida por el Registro nacional de las Personas de Chimaltenango, departamento de

Chimaltenango, b) Que el signatario firmash esente acta de legalizacién g¢pnjuntamente con el
Infrascrito Notario. ‘M
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