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INTRODUCCION

Para poder alcanzar una adecuada funcionabilidad en las actividades dentro de una
organizacién es necesario implementar y mantener un adecuado manual contable y
de organizacion. Los cuales funcionan como una herramienta financiera, debido a
que permite proyectar en el futuro inmediato y mediano plazo con mayor claridad la
informacion financiera de una entidad, asi como los objetivos que esta pretenda
alcanzar.

El uso de un manual contable y de organizacion se hace cada vez mas
imprescindible en todas las organizaciones, esto para tener un control sobre sus
operaciones financieras y medir la efectividad de sus recursos financieros.

Por lo anterior es de suma importancia la participacién como consultor del Contador
Publico y Auditor en el disefio de un manual contable y de organizaciéon y en este
caso en un bufete de abogados y notarios. El papel que juega el profesional de las
ciencias econémicas es fundamental ya que él es conocedor de lo necesario de un
manual contable y de organizacién, ademas de los requisitos con los cuales el
manual contable y de organizacion debe contar, lo mismo para hacer efectivo el uso
del mismo.

Los bufetes de abogados y notarios son empresas que brindan servicios juridicos
con un grupo de letrados o abogados, integrados a la compaifia mediante acuerdo
expreso de una asociacion futura. El manual contable y de organizacion para este
tipo de empresas es el que pueda satisfacer las necesidades del bufete, la
informacion debera estar combinada con el control interno ya que el mismo juega un
papel fundamental.

El capitulo |, describe las generalidades de un bufete de abogados y notarios;
definiciones basicas sobre abogado y notario; se presenta una estructura
organizacional para este tipo de empresas; los tipos de servicios que se brindan en
un bufete de abogados y notarios que si bien es sabido son servicios juridicos se
presentan las caracteristicas de estos servicios; asi como también la legislacion

guatemalteca aplicable a este tipo de empresas que operan en Guatemala.



El capitulo Il, presenta informacién fundamental de un manual contable y de
organizacion, la importancia de su implementacién en cualquier tipo de organizacion;
definicion sobre sistematizacion; los principios que se deben cumplir para la
adaptacion de un manual contable y de organizacién que sea funcional; asi también
los procedimientos para la utilizacién y funcionamiento del manual contable y de
organizacion.

Seguidamente en el capitulo lll, se desarrolla la importancia de la buena consultoria
por parte de un contador publico y auditor, comprender el verdadero significado de la
consultoria a través del desarrollo de su origen; importancia; objetivos que conllevan
a la consultoria sin olvidar las normas que como buen profesional de las ciencias
econdémicas debe aplicar en su proceder ante cualquier organizacion en donde
preste sus servicios.

En el capitulo IV, se desarrolla el caso practico que presenta los antecedentes de la
empresa, la propuesta de servicios profesionales, el memorando de planificacion, se
realiza un diagndstico contable, se disefia un manual de organizaciéon y funciones
para un departamento de contabilidad, también se disefia un manual de normas y
procedimientos de control interno y se elabora el manual contable que en esencia
contiene el plan de cuentas, la descripcion de las cuentas, el modelo de los estados
financieros y de las formas a utilizar en el registro de las operaciones que realiza la
entidad.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones objeto del trabajo de

tesis, asi como las referencias bibliograficas consultadas.



CAPITULO |
BUFETE DE ABOGADOS Y NOTARIOS EN LA CIUDAD DE GUATEMALA

1.1 Antecedentes generales

“La extraordinaria evoluciéon social, econdmico y politica experimentada en los
ultimos afios ha obligado al abogado a transformarse para, sin merma de los
principios y valores que informan su funcién, adaptarse a la realidad social de
cada momento."(27:16)

Se hace necesario saber de donde el origen de los abogados para poder
entender, simplemente, donde se encuentran y a donde se dirigen.

Pues bien, bajo perspectiva histérica, se puede constatar que hace cincuenta
afnos:

Las mujeres no ejercian la profesiéon de abogado.

La profesion se practicaba individualmente, a lo sumo con uno o dos pasantes,
que realizaban, frecuentemente, tareas de secretarios.

Los medios materiales consistian en: El despacho: una pieza o habitacién de la
propia vivienda familiar del abogado, los cédigos, leyes y monografias cabian en
el extremo de la mesa-libreria del propio abogado, el teléfono, la maquina de
escribir 0, simplemente, el boligrafo y el papel.

A principios de los aifios noventa, la abogacia empez6 a realizar diferentes
actividades y tareas que, un tiempo atras eran dificiles de pensar y que hoy se
han consolidado, pues son muchas las areas donde el abogado puede prestar
sus servicios

“Valga la siguiente muestra:

Los temas de defensa de los menores.

Los asuntos relativos a la inmigracidén o extranjeria.

Las respuestas a la preocupacién ecolégica y el entorno medioambiental.

La normativa del ocio y del deporte.

La violencia de género.

Las nuevas tecnologias de informacién y comunicacion (TIC).”(27:17)



Todos estos, y tantos otros, constituyen nuevos ambitos en los que el
profesional juridico puede desenvolverse sin mayores problemas, y no hacen
otra cosa que abrir nuevas perspectivas de actuaciéon profesional.

Dentro del ambito organizativo del propio despacho, la transformacién ha
originado cambios radicales como los siguientes (valga, de nuevo, como posible
botén de muestra):

El despacho no radica en la vivienda familiar salvo excepciones.

El teléfono mévil no es solo teléfono, sino que ha terminado constituyéndose en
una especia de «maquina para todo», desde la que el abogado puede ser
localizado y emitir y recibir contratos, demandas y cualesquiera otros escritos
imaginables.

Las maquinas de escribir se venden en los mercadillos de ropavejeros.

Los actuales ordenadores almacenan, redactan, buscan y encuentran millones
de copias de forma fehaciente.

Las bibliotecas de los despachos se han relegado claramente a un elemento
decorativo: todo se almacena en una base de datos, que puede ser localizada
incluso en «la nube».

Se han producido otros muchos hechos relevantes que, conjuntados, avalan
estos cambios.

“Son muy numerosos los despachos extranjeros que han venido a establecerse
dentro del territorio nacional, importando una cultura y modo de desarrollar la

profesion que puede calificarse, cuanto menos, como peculiar.” (27:19)

1.2 Abogados y notarios

Es el profesional universitario a nivel de licenciado formado en el estudio
sistematico de alto nivel de Abogado y Notario, orientado a profundizar en el
conocimiento juridico-cientifico, asi como en una cultura general que le permita
conocer el origen e implicaciones del Derecho, la realidad social en la cual se

origina y los objetivos que esta llamado a cumplir.



1.2.1 Definicion de abogado

“La abogacia es una profesion libre e independiente que presta un servicio a la
sociedad en interés publico y que se ejerce en régimen de libre y leal
competencia, por medio del consejo y la defensa de derechos e intereses
publicos o privados, mediante la aplicacion de la ciencia y la técnica juridicas, en
orden a la concordia, a la efectividad de los derechos y libertades fundamentales
y a la Justicia.” (29:15)

“En el ejercicio profesional, el abogado queda sometido a la normativa legal y
estatutaria, al fiel cumplimiento de las normas y usos de la deontologia
profesional de la abogacia y al consiguiente régimen disciplinario colegial.”
(29:16).

Esta perspectiva clasica de la abogacia puede recoger la actividad tradicional
que el abogado ha venido desempefiando, por lo que se puede afirmar que la
abogacia ha conservado, durante siglos, los principios y valores inmutables en el
cumplimiento de su funcion, que, como hemos indicado, siempre ha estado
vinculada a dar consejos juridicos y ejercitar la. defensa sobre todo tipo de

derechos e intereses.

1.2.2 Deberes del abogado

Tiene el compromiso moral de desarrollar su trabajo tomando en cuenta una
serie de obligaciones concretas, como el secreto profesional, cobro adecuado de
sus honorarios, lealtad al cliente abstenerse de usar recursos improcedentes y
mucho menos intentar sobornar a autoridades o sus representantes, prestarse al
engaio u otras actitudes que degraden su imagen y honorabilidad.

Secreto profesional

Es claro que, a fin de que un abogado se encuentre en condiciones de defender
los intereses de una persona, aplique sus conocimientos y experiencia, asi como
la aconseje acerca del procedimiento mas apropiado para librarla de problemas
juridicos, sea indispensable que ésta le confié informacién que podria dafiar su

honra y su patrimonio, y quizas también los de quienes estén involucrados en el



caso de que se trate. Es conveniente, asimismo, que tales confidencias sélo las
conozca el abogado y éste mantenga, por sobre cualquier circunstancia el
secreto profesional.

El secreto profesional, incluye dos aspectos fundamentales: por un lado se
presenta la necesidad del cliente de confiarse al jurista para que se dé solucién
a un caso especifico; y por otro se tiene la certeza de que su defensor,
consciente de sus deberes, es discreto y no va a difundir los secretos revelados,

ni siquiera a parientes 0 amigos.

Cobro adecuado

Cuando un abogado celebra un contrato de prestacion de servicios, por lo
regular en él incluye sus honorarios; en caso contrario debe aplicarse el arancel,
mismo que en algunos renglones resulta elevado y en otros demasiado bajo.
Ahora bien, se considera que para elaborar un arancel equitativo y adecuado,
seria deseable considerar, ademas del trabajo realizado y la responsabilidad en
que puede incurrir el abogado, las posibilidades econémicas del cliente, la
cuantia y dificultad del negocio, el tiempo que se lleve la resolucion del conflicto,
y otros factores importantes a tomar en cuenta.

Con frecuencia sucede que los clientes no cuentan con los recursos necesarios
para pagar los honorarios del abogado, y le proponen hacerlo en especie con

uno de los inmuebles objeto del juicio.

Lealtad hacia el cliente.

El cliente necesita también sentir que en su abogado existe lealtad para con él,
que le es fiel, que no la va abandonar y mucho menos a traicionar. Asimismo
que toda su imaginacioén, creatividad e inteligencia como jurista légicamente la
va aplicar en su favor. Pareceria obvio lo anterior; pero quién no ha oido alguna
vez la frase: “mi abogado se vendi6 a la otra parte”, o aquella otra de que “mi
abogado abandondé mi asunto, pues considerd6 que no tengo dinero para

pagarle”.



Abstenerse de usar recursos improcedentes

Estamos ciertos que los abogados son técnicos en los procedimientos judiciales
y administrativos, esto es, que utilizan los medios necesarios para probar y
convencer al juez de la razdén de su cliente. No obstante, entre los litigantes
deshonestos existe la llamada “chicana” que consiste en valerse de esos
recursos procesales con la finalidad de entorpecer, retrasar o distorsionar la
verdad en los litigios; por tanto, tal argucia no es mas que una conducta tipica
delictuosa.

Estudiar y actualizarse técnica y juridicamente

Como se puede deducir una de las caracteristicas mas importantes de los
profesionistas son sus conocimientos técnicos y cientificos, que le permiten
desarrollarse plenamente con una gran seguridad y creatividad.

Estos conocimientos en la carrera de la abogacia tienen especial importancia
toda vez que el jurista fundamentalmente es un humanista al que de acuerdo
con los conocimientos obtenidos en sus estudios universitarios, se le dio un
panorama general de los conocimientos filoséficos e histéricos que sustenta el
mundo juridico y en las materias especiales del derecho social, el publico y el
privado. Cultura humanista que debe estar actualizada y profundizada

constantemente para logra ser un jurisconsulto.

Importancia de la colegiacion

Los colegios de profesionistas son el medio mas adecuado para preservar y
fomentar sus valores, toda vez que han respondido invariablemente a una
necesidad de union, defensa y elevacion, tanto del nivel ético como del técnico y
cientifico de sus asociados. Esta preocupaciéon se ha destacado en los gremios
de artistas, arquitectos, abogados, notarios y médicos; unidos en colegios de
origines antiquisimos y noble tradicion.

La existencia de los colegios de profesionistas de diferentes ciencias y en
diversas épocas, ha sido benéfica, pues por un lado, con su trabajo e importante

labor de investigacion mantienen un alto nivel de competencia entre sus



agremiados, ya que son los primeros interesados en conservar su prestigio,
confianza y aun la credibilidad de su profesion; y, por otro, no menos importante,
la practica del juicio de los pares entre sus integrantes es por lo general mas
justa y equitativa, ademas del respeto y la ayuda mutua, solidaridad y
comprension que llega a desarrollar una agrupacién de este tipo, que siempre
aventajara a los profesionistas, que permanecen aislados. Habria que agregar,
ademas, que la preparacion y actualizacion constante se realiza mas facilmente
por medio del apoyo y cooperacién de los colegiados, como base de los valores
propios de la profesién y como pilar para mantener un alto nivel de probidad y

competencia.

1.2.3 Definicion de notario

Antes de profundizar en el conocimiento de lo que es el notario, es necesario
hacer mencion someramente de que es el Derecho Notarial, lo cual se trata a
- continuacion.

El Derecho Notarial puede ser definido como “el conjunto de doctrinas y de
normas juridicas que regulan la organizacién de la funcién notarial y la teoria
formal del instrumento publico.”(27:140)

Esta definicion tiene la virtud de centrar el concepto de derecho notarial
alrededor de la idea de fundacion notarial. En efecto, el derecho notarial es un
conjunto sistematizado de doctrinas y normas juridicas que regulan y tratan de
explicar todo lo relativo a la organizaciéon y funcionamiento de la funcién notarial,
lo mismo que del instrumento publico, que constituye el medio normas a través
del cual se expresa dicha funcion.

Por lo anterior, se entiende entonces que notario “es el funcionario publico, que
jerarquicamente organizado y obrando por delegacion del poder del Estado, y
por lo mismo, revestido de plena autoridad en el ejercicio de su funcion,
autentica las relaciones juridicas, dandoles caracter de verdad, certeza y
permanencia, previo al estudio, explicacion y aplicacion del Derecho positivo, a
cada uno de los actos juridicos de caracter normal en los cuales interviene.”
(24:143)



“El notario es un profesional del derecho que ejerce una funcién publica para
robustecer, con una presuncién de verdad, los actos en que interviene, para
colaborar en la formacién correcta del negocio juridico y para solemnizar y dar
forma legal a los negocios juridicos privados, y de cuya competencia legal sélo
por razones histéricas estan sustraidos los actos de la llamada Jurisdicciéon
voluntaria.” (27:140)

1.3 Estructura organizacional basica

Un buen nimero de firmas de abogados y notarios establecidos en la ciudad de
Guatemala, tienen el conocimiento de su orden jerarquico, sin embargo no
hacen uso de un organigrama.

Por lo tanto para efectos de la investigacién se ha realizado un organigrama
considerando los érdenes jerarquicos que puedan existir en el mayor numero de

firmas de abogados y notarios.

1.4 Tipos de servicios

Hoy en dia se halla ampliamente superada la vision del abogado como un
profesional que interviene Unicamente en los juicios, y el ciudadano sabe que el
contar con el asesoramiento previo de un abogado en la fase de la negociacién
de un contrato, en la formulacién de una reclamacién, en la mediaciéon para
resolver un conflicto, o en la preparacién de un testamento o unas capitulaciones
matrimoniales, por poner un ejemplo, sirve en multitud de ocasiones para evitar
los gastos e inconvenientes de un juicio y resolver la cuestion que le preocupa
de una forma satisfactoria.(36)

El abogado es un técnico polivalente que en funcibn de sus areas de
especialidad, y sin animo exhaustivo, le puede prestar sus servicios en relacion
con las siguientes cuestiones:

Defensa de sus intereses en todo tipo de procedimientos judiciales, ya sean

estos de la jurisdiccion civil, penal, social o contencioso — administrativa.



Negociacion y redaccion de todo tipo de contratos publicos o privados, ya sean
estos de trabajo, de ejecucion de obras o prestacion de servicios y de
compraventa de bienes.

Asesoramiento e intermediacién en todo tipo de operaciones inmobiliarias,
compraventas y/o arrendamientos de pisos y fincas urbanas y rasticas, con la
preparacion de los contratos y documentos juridicos necesarios.

Defensa de sus intereses y asesoramiento en materia urbanistica, actuando a tal
efecto ante las administraciones locales y superiores, y configurando todas las
formalidades juridicas necesarias (redaccion de planes urbanisticos, constitucion
y gestién de juntas de compensacion, preparacion de contratos y extinciones de
contratos

Asesoramiento fiscal, preparacion y presentacion de todo tipo de declaraciones y
obligaciones fiscales (Impuesto de la Renta, I.V.A., Impuesto de Sociedades...).
Recursos y reclamaciones contra los actos de las haciendas publicas. (36)
Redaccion de testamentos, declaraciones de herederos sin testamento y
particiones hereditarias, asi como procedimientos judiciales en materia
hereditaria.

Redaccion de capitulaciones relativas al régimen econdémico del matrimonio
(separacion de bienes, sociedad de gananciales).

Asesoramiento y gestion de derechos en materia de propiedad intelectual e
industrial (marcas y patentes)

Defensa ante [a imposicion de sanciones y multas por parte de cualquier
organismo publico.

Redaccion de escritos y recursos en todo tipo de procedimientos administrativos
(expropiacion forzosa, contratacién con las administraciones publicas...), gestion
de sus intereses en los distintos organismos y obtencion de todo tipo de
licencias, autorizaciones, subvenciones.

Constitucion, gestion y disolucién de todo tipo de sociedades mercantiles y
civiles, operaciones de reestructuracion societaria (fusién, escision...), y
asesoramiento general en derecho de la empresa (aspectos mercantiles,

laborales y fiscales, derecho administrativo).



Asistencia y/o acompanamiento a todo tipo de juntas o reuniones (sociedades,
comunidades de propietarios, asociaciones

Mediacion en conflictos familiares, empresariales, laborales

Intervencién como arbitro de equidad o de derecho para la resolucion de
cualquier tipo de disputas o conflictos entre personas o empresas. (36)
Reclamaciones por accidentes a los sujetos responsables, a las compaiiias de
seguros y/o a los organismos publicos.

Gestion y reclamacion de todo tipo de derechos y pensiones a la Seguridad
Social (desempleo, jubilacion, maternidad, incapacidades Negociacién y gestién
de todo tipo de derechos laborales (salarios, condiciones de trabajo)

Reclamacion de todo tipo de deudas y obligaciones. (36)

1.5 Caracteristicas de los servicios

Para escoger un representante legal se debe conocer las caracteristicas de sus
servicios, entre los aspectos que se deben tomar en cuenta estan: (34)
Preocuparse por la integridad del cliente mas que por los beneficios econdmicos
que se obtendran del caso.

Mostrar los posibles escenarios y riesgos que se generarian de la decisién del
caso. Siempre se muestra la verdad de la situacién al cliente.

Lo fundamental de un buen profesional del derecho es su experiencia asi que se
debe poder demostrar que se tiene en su haber varios casos con resultados
positivos.(34)

Actuar con inteligencia y rapidez para conseguir la mejor mediacién a favor del
representado. La rapidez en sus actuaciones es una caracteristica
imprescindible en un buen abogado.

Saber diferenciar entre la asesoria brindada y la intromisién en los asuntos
personales del defendido.

Adaptarse facilmente a los cambios y tener pedagogia para mostrar a sus

clientes las profundidades en el contenido de las leyes.



Ser sociable y mantener buena relacién con personalidades de organismos
judiciales e instituciones publicas del gobierno, otros profesionales del derecho,
proveedores de servicios entre otros miembros de la sociedad.(34)

1.6 Legislacion aplicable

Un bufete de abogados y notarios como cualquier empresa constituida en
nuestro pais debe cumplir con la legislaciéon guatemalteca y cumplir con las
leyes que este afecto.

A continuacién se mencionan ciertas leyes con las cuales debe cumplir un bufete
de abogados y notarios.

1.6.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

La Constitucion Politica de la Repulblica de Guatemala no establece las
actividades de un abogado o notario, sino que en su articulo 90 se establece la
obligacion de la colegiacibn de un profesional el cual cita lo siguiente “La
colegiacion de los profesionales universitarios es obligatoria y tendra por fines la
superacion moral, cientifica, técnica y material de las profesiones universitarias y
el control de su ejercicio.

Los colegios profesionales, como asociaciones gremiales con personalidad
juridica, funcionaran de conformidad con la Ley de Colegiacién Profesional
obligatoria y los estatutos de cada colegio se aprobaran con independencia de
las universidades de las que fueren egresados sus miembros.

Contribuiran al fortalecimiento de la autonomia de la Universidad de San Carlos
de Guatemala y a los fines y objetivos de todas las universidades del pais.

En todo asunto que se relacione con el mejoramiento del nivel cientifico y
técnico cultural de las profesiones universitarias, las universidades del pais

podran requerir la participacion de los colegios profesionales.” (1:18)

1.6.2 Decreto niumero 2-89 Ley del Organismo Judicial
En esta ley se presenta al abogado como mandatario judicial en el articulo 191

de esta ley se indican las obligaciones que debe cumplir un mandatario judicial.
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“Son obligaciones de los mandatarios judiciales:

a) Acreditar su representacion.

b) No desamparar el asunto en que hubiesen gestionado mientras no hayan sido
reemplazados en su ejercicio.

c) Satisfacer los gastos necesarios que les corresponda para el curso del
asunto.

d) Cumplir con las demas obligaciones de los mandatarios en general y las que

les impongan otras leyes y los reglamentos respectivos.”’(9:30)

1.6.3 Decreto numero 314 Codigo de Notariado

El Cédigo de Notariado, Decreto nimero 314 del Congreso de la Republica, con
respecto a los requisitos para ejercer el notariado establece entre otros

“1°. Ser guatemalteco natural, mayor de edad, del estado seglar, y domiciliado
en la Republica, salvo lo dispuesto en el inciso;

2°. Haber obtenido el titulo facultativo en la Republica o la incorporacién con
arreglo a la ley;

3°. Haber registrado en la Corte Suprema de Justicia el titulo facultativo o de
incorporacién, y la firma y sello que usara con el nombre y apellidos usuales; y
4°, Ser de notoria honradez.” (6:1)

El Cédigo de Notariado en vigencia es una buena ley, la prueba es que ha
superado ya cuatro décadas desde su emision y las reformas que ha sufrido
responden a la necesidad de actualizacién y modernizacién.

El Decreto nimero 314, ha tenido algunas reformas incorporadas al mismo texto
en cumplimiento al articulo 110 que establece: “Toda disposicidn que se emita
para crear, suprimir, 0 modificar los derechos y obligaciones de los Notarios que
contiene esta ley, debera hacerse como reforma expresa a la misma, a efecto de
que conserve su unidad de contexto. En este concepto, queda prohibido la
creacion, supresion o modificacion de aquellos derechos y obligaciones por
medio de circulares administrativas o acuerdos gubernativos.” (6:8)

Entre las reformas mas relevantes se pueden mencionar las siguientes:
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1- El Decreto Ley numero 172, relativa al ejercicio del Notariado, ya incorporada
al articulo 5 del Cédigo.

2- El Decreto nimero 28-74 del Congreso, con respecto a las sanciones
incorporadas en el articulo 100 del Cédigo de Notariado.

3- El Decreto numero 29-75 del Congreso, relativa al Arancel, incorporada a los
articulos 107, 108 y 109 del Codigo de Notariado.

4- El Decreto Ley numero 113-83, relativa a la Inspeccién de Protocolos,
incorporada a los Articulos 84 y 86.

5- El Decreto Ley nimero 35-84, relativa a Testimonios Especiales, incorporada
al articulo 37 del Cddigo.

6- El Decreto numero 62-86 del Congreso de la Republica que regulé lo relativo
al depésito del protocolo del Notario que salga del pais temporalmente, reforma
introducida al articulo 27 del Cédigo.

7- El Decreto numero 28-87 del Congreso, que se refiere a la legalizacion de
fotocopias, fotostaticas y otros, introducida en los Articulos 54 y 55 del Cédigo
de Notariado.

El articulo 38 fue reformado expresamente por el articulo 47 de la Ley del
Impuesto Unico sobre Inmuebles, Decreto niimero 62-87 del Congreso de la
Republica y el articulo 39 del Cédigo de Notariado fue derogado por el Articulo

48 de la Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles.

1.6.4 Decreto numero 82-96 Ley de Timbre Forense y Timbre Notarial

Se crea un impuesto, que cubriran los abogados y notarios en ejercicio de sus
profesiones. Dicho impuesto se recaudara por medio de timbres o estampillas
especificas para el efecto, que se denominaran, segin su clase y objeto,
Forense y Notarial.

La forma de pago de dicho impuesto esta estipulado en el articulo 3 de la ley, “el
impuesto se pagara en la forma y modo que a continuacion se determina:

1. Timbre Forense: en las demandas, peticiones o memoriales que de
conformidad con las leyes deben ser auxiliados por Abogado, o en cualesquiera

otros escritos o peticiones suscritos por dichos profesionales en ejercicio de su
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profesiéon, se empleara el Timbre Forense, cuyo valor serd de un quetzal
(Q.1.00), por cada hoja.

2. Timbre Notarial: sobre todo acto o contrato autorizado por Notario en la forma
que a continuacién se expresa:

a) Contratos de valor determinado: dos por millar, pero en ninglin caso bajara
del limite minimo de un quetzal (Q.1.00), ni excedera del limite maximo de
trescientos quetzales (Q.300.00).

El timbre se pagara por unidades de quetzal, forzandose las fracciones a la otra
inmediata superior;

. b) Contratos de valor indeterminado y protocolaciones. Diez quetzales (Q.10.00)
c) Actas notariales y de legalizacién de firmas o documentos. Diez quetzales
(Q.10.00).

d) En los testamentos y donaciones por causa de muerte: Veinticinco quetzales
(Q.25.00).

e) En las resoluciones de tramite que dicten los Notarios en cualquier asunto que
se gestione en jurisdiccion voluntaria, dos quetzales (Q.2.00), por cada
resolucion y, en la resolucién que termine el asunto, diez quetzales (Q.10.00).

El Timbre Notarial se cancelara de la siguiente manera:

1. El Timbre Notarial se adherira a la primera hoja de los testimonios especiales
que para el efecto los Notarios estan obligados a enviar al Archivo General de
Protocolos.

2. En actas notariales y de legalizaciéon de firmas o de fotocopia de documentos,
se fijara en la primera hoja del documento o al margen del acta respectiva segun
el caso.

3. En los testamentos abiertos y donaciones por causa de muerte, se fijaran en
la plica que contenga la disposicion de ultima voluntad, y en los testamentos
cerrados, en el testimonio especial de la razén notarial.

4. En las resoluciones notariales, se fijaran al margen de las mismas.” (13:2)

13



1.6.5 Decreto numero 37-92 Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de
Papel Sellado Especial para Protocolos

Esta ley también menciona el impuesto que debe pagar el abogado y notario en
sus actividades cotidianas tal como lo refiere el articulo 27 “los notarios por su
condicion de tales, gozan de los privilegios de los patentados. La venta de
timbres fiscales y papel sellado especial para protocolos a tales profesionales se
rige por lo que para el efecto disponga el reglamento. La direccién debe habilitar
una ventanilla especial para la atencién personal de los notarios e integrar los
sistemas y procedimientos para ese efecto.

El Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala proporcionara a la Direccion
General de Rentas Internas, dentro del mes siguiente al vencimiento de cada
trimestre calendario, el listado de los colegiados inactivos o inhabilitados para el
ejercicio de la profesion, asimismo le informara de los notarios incluidos en el
listado que readquieran la calidad de activos o habilitados. No se efectuaran
ventas de papel sellado especial para protocolos ni de timbres fiscales a los
notarios inactivos o inhabilitados, ni se aceptara que dichos profesionales cubran
el impuesto mediante el uso de maquinas estampadoras de timbres fiscales o en
efectivo.” (12:13)

1.6.6 Decreto numero 72-2001 Ley de Colegiacion Profesional

Es obligacion la colegiacion de los profesionales universitarios, esta ley tiene
como fin la superacién moral, cientifica, técnica, cultural, econdmica y material
de las profesiones universitarias y el control de su ejercicio, de conformidad con
las normas de la ley de colegiacion profesional.

Se entiende por colegiacién la asociacibn de graduados universitarios de
profesiones afines, en entidades gremiales, de conformidad con las
disposiciones de la ley de colegiacion profesional.

“Las universidades deberan, en los meses de enero y junio de cada ano remitir
obligatoriamente a cada colegio profesional, la ndmina de los profesionales que
se hayan graduado durante el periodo, con sus correspondientes datos

generales de ley.”(14:2)
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“Toda persona que de conformidad con la ley de colegiacién profesional este
obligada a colegiarse, debera colocar visiblemente en el lugar en que
normalmente ejerza su actividad, la constancia que lo acredite como colegiado,
permanente o temporal, extendida por el presidente y el secretario de la Junta
Directiva del colegio respectivo. En el caso del colegiado temporal, dicha
constancia deberd indicar su vigencia. Cada colegia emitird un reglamente que
normara lo relativo a lo dispuesto.”(14:4)

Como cualquier ley, en esta también se indica las obligaciones que deben
cumplir los colegiados, tal y como lo refiere el articulo 22 de la misma ley.

“Son obligaciones de los colegiados:

a. Velar por el cumplimiento de la presente ley, asi como de los estatutos y
reglamentos del colegio respectivo;

b. Ajustar su conducta a las normas de la ética profesional, conforme al codigo
respectivo;

c. Cumplir con las disposiciones emanadas de la Asamblea General y de la
Junta Directiva, siempre que estas no contravengan lo dispuesto en las leyes de
la Republica y en los estatutos respectivos;

d. Mantener el prestigio de la profesion;

e. Observar las leyes y exigir su cumplimiento, tanto en el ejercicio de la
profesién, como en el desempeiio de cargos o empleos publicos;

f. Procurar que las relaciones entre los colegiados se distingan por su lealtad y
respeto;

g. Asistir a las sesiones a las que fuere convocado y efectuar con puntualidad el
pago de los impuestos, cuotas y contribuciones gremiales, que por ley le
corresponden;

h. Representar dignamente a su colegio en las actividades y comisiones que le
sean asignadas;

j. Las demds que se establezcan en los estatutos del colegio respectivo, siempre
que no sean contrarias a las disposiciones de la ley; y

k. Pagar puntualmente sus cuotas y obligaciones al colegio respectivo.”(14:7)
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1.6.7 Decreto naumero 6-91 Cédigo Tributario

Esta ley es creada con la necesidad de decretar tributos ordinarios vy
extraordinarios, reformarlos y suprimirlos, definir el hecho generador de Ia
obligacion tributaria, establecer el sujeto pasivo del tributo como contribuyente o
responsable y la responsabilidad solidaria, la base imponible y la tarifa o tipo
impositivo.

Esta ley especifica que como ciudadanos y como profesional los contribuyentes
o responsables, estan obligados al pago de los tributos y al cumplimiento de los
deberes formales impuestos por este coédigo o por normas legales especiales;

asimismo, al pago de intereses y sanciones pecuniarias, en su caso.

1.6.8 Decreto nimero 10-2012 Ley de Actualizacién Tributaria

Este decreto establece un impuesto directo, aplicable a la renta que obtenga
toda persona individual o juridica, nacional o extranjera, domiciliada o no en el
pais, asi como cualquier ente, patrimonio o bien que especifique esta ley,
proveniente de la inversion de capital, del trabajo o de la combinacién de ambos.
Esta ley reconoce como contribuyentes del impuesto, a las personas individuales
y juridicas domiciliadas o no en Guatemala, que obtienen renta en el pais,
independientemente de su nacionalidad o residencia, quienes estan obligados al

pago del impuesto.

Renta de fuente guatemalteca

Para efectos de esta ley se considera renta de fuente guatemalteca todo
“ingreso generado por capitales, bienes, servicios y derechos de cualquier
naturaleza invertidos o utilizados en el pais, 0 que tengan su origen en
actividades de cualquier indole desarrolladas en Guatemala, incluyendo

ganancias cambiarias.” (17:3)

Otras rentas de fuente guatemalteca
Los sueldos, honorarios, bonificaciones, aguinaldos, dietas y otras

remuneraciones que no impliquen reintegro de gastos, que los sectores publico y
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privado paguen a sus representantes o dependientes en el pais o en el
extranjero. Las primas de seguros cedidas a compaiiias extranjeras por
reaseguros o retrocesiones y los pagos por reafianzamientos.

“‘Las rentas obtenidas por agencias, sucursales, agentes de compras,
representantes u otros intermediarios de empresas extranjeras, domiciliadas o
no en Guatemala, asi como las comisiones obtenidas por tales agencias o
representantes, por las operaciones hechas en el pais, o por la contrataciéon de
servicios de cualquier naturaleza.

Rentas provenientes de la explotacion de loterias, rifas, sorteos, bingos y
eventos similares y los premios que se perciban.”(17:3)

1.6.9 Decreto nimero 27-92 Ley del Impuesto al Valor Agregado

En el articulo 3 de la ley del impuesto al valor agregado indica el hecho
generador del impuesto, en donde establece un impuesto indirecto sobre los
actos y contratos de:

“1. Venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales constituidos sobre
ellos.

2. La prestacidn de servicios en el territorio nacional.

3. Las importaciones.

4. El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

5. Las adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles en pago, salvo que se
efectiien con ocasién de la particién de la masa hereditaria o la finalizacién del
proindiviso.

6. Los retiros de bienes muebles efectuados por un contribuyente o por el
propietario, socios, directores o empleados de la respectiva empresa para su
uso o consumo personal o de su familia, ya sean de su propia produccién o
comprados para la reventa, o el auto prestacion de servicios, cualquiera que sea
la naturaleza juridica de la empresa.

7. La destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de inventario,
salvo cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos, de fuerza mayor o

delitos contra el patrimonio.
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8. La venta o permuta de bienes inmuebles.

9. La donacién entre vivos de bienes muebles e inmuebles.”(11:3)

Los contribuyentes afectos a las disposiciones de esta ley pagaran el impuesto
con una tarifa del doce por ciento (12%) sobre la base imponible. En todos los
casos la tarifa del impuesto debera estar incluida en el precio de venta de los
bienes o el valor de los servicios reflejados en la factura. Este impuesto debe de
pagarse mensualmente, al determinar la diferencia entre el débito fiscal y el
crédito fiscal, dentro del plazo del mes siguiente a aquel en que emitié la factura
respectiva.

1.6.10 Decreto niimero 73-2008 Ley del Impuesto de Solidaridad
El Decreto 73-2008 establece un impuesto de solidaridad que afecta a las
personas individuales o juridicas, los fideicomisos, los contratos de participacion,
las sociedades irregulares, sociedades de hecho, el encargado de confianza, las
sucursales, las agencias o establecimientos permanentes o temporales de
personas extranjeras que operen en el pais, las copropiedades, las
comunidades de bienes, los patrimonios hereditarios indivisos y de otras formas
de organizacion empresarial, que dispongan de patrimonio propio, realicen
actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y que obtengan
un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.
La base imponible que de este impuesto la constituye, la que sea mayor entre:
a) La cuarta parte del monto del activo neto; o,
b) La cuarta parte de los ingresos brutos.
Si existiera el caso de contribuyentes cuyo activo neto sea mas de cuatro veces
sus ingresos brutos, se aplicara la base imponible sobre la cuarta parte de los
ingresos brutos. A diferencia del Impuesto Temporal de Apoyo a los Acuerdos de
Paz, el cual establecia una tarifa variable para el pago del impuesto trimestral,
este establece un tipo impositivo del uno por ciento (1%) sobre la base de

calculo trimestral.
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1.6.11 Decreto nimero 2-70 Cédigo de Comercio

“Son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro,
cualesquiera actividades que se refieren a lo siguiente:

1°. La industria dirigida a la produccién o transformacion de bienes y a la
prestacion de servicios.

2°. La intermediacién en la circulacion de bienes y a la prestaciéon de servicios.
3°. La Banca, seguros y fianzas.

4°. Las auxiliares de las anteriores.” (8:2)

La sociedad mercantil constituida de acuerdo a las disposiciones de este Codigo
e inscrita en el Registro Mercantil, tendra personalidad juridica propia y distinta
de la de los socios individualmente considerados.

Para la constitucion de sociedades, la persona o personas que comparezcan
como socios fundadores, deberan hacerlo por si o en representacion de otro,
debiendo en este caso, acreditar tal calidad en la forma legal. Queda prohibida la

comparecencia como gestor de negocios.

1.6.12 Decreto nimero 1441 Cédigo de Trabajo

Este codigo muestra la normativa que se debe aplicar al momento de contar con
empleados.

“Es libre el ejercicio del comercio en las zonas de trabajo y no puede cobrarse
suma alguna por tal ejercicio. Quedan a salvo los impuestos, tasas y arbitrios
establecidos legalmente. No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, se
puede limitar o regular dicha libertad, si a juicio de las autoridades competentes,
su ejercicio irrestricto perjudica el normal desempefio de las labores, los

intereses de los trabajadores o los de la colectividad.” (7:4)
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CAPITULO NI
MANUAL CONTABLE Y DE ORGANIZACION

2.1 Contabilidad

2.1.1 Generalidades

El mundo cada dia se simplifica mas, las empresas se desenvuelven en un
ambiente global, que exige competitividad. Estamos en la era de las
comunicaciones. En la cual la informaciéon es el elemento mas vital para
cualquier negocio. La informaciéon contable es determinante para la toma de
decisiones. La Contabilidad emerge, en este contexto, como una necesidad
indispensable, dado que es el idioma empresarial por medio del cual se
expresan los resultados, la posicidn financiera de una entidad y sus cambios.

2.1.2 Definiciéon

“Es la ciencia que ensefia las normas y procedimientos para ordenar, analizar y

registrar todas las operaciones practicadas por unidades econémicas, ya sea de

manera individual o bajo la forma de sociedades, siendo ésta mercantiles o

civiles.” (2:12)

“‘La contabilidad es un proceso para la elaboracién de informaciéon de las

empresas de produccién, de comercio y de servicios.” (22:34)

Comprende tres conceptos basicos:

e Causacion o devengo de todas las operaciones independientemente sean en
efectivo o a crédito.

e Efectivo, cuando se recibe el efectivo por concepto de cartera.

e Acumulacién de todos los valores causados, menos los valores recuperados.

Estos conceptos se resumen en los tres estados financieros simultdneamente: la

causa es por excelencia para el estado de resultados, el efectivo es para el flujo

de caja, como la acumulacion lo es para el balance general.

De la definicion de la contabilidad se deducen los siguientes conceptos:

recolectar, identificar, medir, clasificar, codificar, acumular, registrar, emitir



estados financieros, interpretar, analizar, evaluar e informar, y hacer el

seguimiento al desarrollo de las operaciones de un ente econdémico, en forma

clara, completa y fidedigna.

Todas las definiciones sobre contabilidad giran en torno a la norma, que

describe un proceso donde confluyen las siguientes actividades:

1. “Recolecta todos los documentos soportes de contabilidad utilizados durante
el periodo contable, tales como recibos de caja, consignaciones,
comprobantes de pago, facturas de venta, notas de contabilidad, etcétera.
Como resultado de las multiples transacciones en las decisiones de inversion
en activos fijos, operaciones de compra y venta de mercancias no fabricadas
por la empresa, pago de gastos y del financiamiento por la consecuciéon de
recursos para desarrollar la actividad.

2. ldentifica en cada transacciéon realizada contenida en el soporte de
contabilidad, la causa y el efecto, para encontrar la cuenta precisa que
aumenta o disminuye y darle la importancia relativa a cada erogacién al
considerarlo: un gasto necesario, proporcional y con relacién de causalidad
con la actividad, una inversiébn para la produccion de la renta, o un
financiamiento como apoyado capital de trabajo o a los bienes o activos fijos.

3. Mide el valor econémico de la transaccién mediante verificacién de precios,
calculos aritméticos, autorizaciones, requisitos legales. Otro aspecto bien
importante de la contabilidad es la medicién de los bienes y los derechos
gque tiene la empresa para producir riqueza, cuando han pasado varios afos
de posesioén, la medicién se hace con base en estudios de avalué técnico
para darle un justo valor razonable en la contabilidad.” (22:32)

4. “Clasifica cada documento soporte de contabilidad, por grupos homogéneos
de operaciones, tales como ingresos de caja, facturas de ventas, facturas de
compras, comprobantes de pago, notas de contabilidad de ajustes contables,
para continuar con el siguiente proceso.

5. Codifica cada soporte de la parte pertinente mediante un cédigo establecido
en el Plan Unico de Cuentas (PUC) para los comerciantes, el cual se adopta

por cada empresa de acuerdo al sector y a las necesidades de informacion.
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6. Acumula en el Comprobante de Contabilidad todas las operaciones similares
a una determinada cuenta, expuestas en los so'portes de contabilidad por las
operaciones llevadas a cabo, durante un periodo contable que puede ser un
dia o un mes, con el fin de proceder al siguiente proceso. Si la contabilidad
es sistematizada en este proceso se cambia por el ingreso de cada
transaccion en los documentos del programa de contabilidad que se
identifican por la clase, el numero, periodo y fecha, valor, cédigos de las
cuentas afectadas, y valor de la transaccion, los cuales se resumen en el
comprobante diario.” (22:33)

7. “Registra los libros auxiliares en el procedimiento manual mediante el
comprobante de contabilidad, en primer lugar en la hoja control y luego a sus
respectivas subcuentas que se identifican en cada hoja de libro, para luego
elaborar los libros principales de contabilidad (diario, mayor y balances,
Inventarios) y presentar los informes financieros. Si la contabilidad se lleva en
un programa de contabilidad, tanto los libros auxiliares como principales al
igual que los estados financieros se emiten como reportes.

8. Emite estados financieros, mediante la elaboracién de la hoja de trabajo con
el objeto de darle razonabilidad a la informaciéon y terminar el proceso
contable. La emisién de estados financieros es muy sencilla cuando se
dispone de un programa de contabilidad como el de novasoft, porque con un
clic se cierran las operaciones del ejercicio, y con otros en reportes se
obtienen los estados financieros que se requieren.

9. Interpreta los resultados de la contabilidad, justifica su estructura financiera,
elabora los indicadores financieros y de gestion para encontrar respuestas al
desempeno de la administracién y mediante una segunda lectora los
relaciona con los del sector y concluye en un informe.

10.Analiza los problemas, mediante el estudio de causas y efectos para plantear
soluciones y planes de mejoramiento de las situaciones criticas que no
permiten lograr éxito en el mediano y largo plazo” (22:33)

11.“Evalta la factibilidad financiera de la empresa en marcha, e incorpora

soluciones a los problemas, con nuevas actividades operativas y estratégicas
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que la ubiquen en nuevos escenarios probables y posibles, con un analisis
de los resultados de acuerdo al devenir de la empresa; quiere decir que
ademas de las operaciones propias del negocio se muestran otras
alternativas en horizonte con la prospectiva posible que se desea.
12.Informe a los usuarios los resultados en primera instancia a la gerencia,
luego a la Asamblea general o junta de socios que toma las decisiones de
mejoramiento, estrategias hacia el futuro, distribucion de excedentes.
También a los proveedores, nuevos inversiones del mercado de valores y
empleados que requieran de informacién.
13.Seguimiento mediante indicadores de gestién sobre los planes que dan la
factibilidad financiera al negocio para llegar al final del ejercicio econdmico
con resultados y dar explicacion a las diferentes situaciones que se
solventaron durante el periodo contable.” (22:34)
La definicibn de contabilidad como proceso incluye muchas actividades
importantes para obtener el objetivo de informacion oportuna y objetiva sobre la
razonabilidad de las operaciones, que en la mayoria de las contabilidades se
quedan en la actividad nueve, donde apenas sacan unos indicadores sin
ninguna lectura de andlisis ni ubicacion en el sector, por consiguiente, falta
profundizar los ultimos cuatro puntos que son los que generan valor agregado a
la empresa y le da al contador y al administrador la relevancia profesional.
Algunos gurus de la administraciébn opinan que tomar decisiones sobre los
informes de contabilidad no tiene sentido, primero, porque solamente se limitan
a presentar unos estados financieros frios sin ningan analisis y sin la evaluacion
de la situacion real; y segundo, cuando se presentan ya tienen tres meses de
retardo.
Otros opinan que administrar la empresa con base en los datos de contabilidad,
es como quien maneja un carro mirando por el espejo retrovisor, pues aunque
no se debe desconocer al pasado, hay que potenciarlo mediante planes de
accion para tener éxito en el futuro, la verdad es que todo es cierto, porque hay
administradores que toman decisiones sobre el estado de resultados, que el mas

incierto, y porque deberia utilizar el estado de flujos de efectivo.

23



Clases de contabilidad

Existen diferentes bases comprensivas de contabilidad, las mas importantes

permiten referirse a cinco grandes tipos de contabilidad.

Contabilidad financiera
Contabilidad fiscal
Contabilidad gerencial

Contabilidad cientifica

Contabilidad ambiental

Contabilidad estandarizada

Contabilidad financiera: “es la mas conocida de todas y su base
comprensiva son los principios de contabilidad generalmente aceptados a
partir de los cuales se ha elaborado un modelo contable basado en el costo
histérico recuperable y en el concepto de mantenimiento del capital financiero

nominal.

El objetivo que se pretende con esta base es proporcionar informacién respecto

de la informacién financiera, el desempefio y los cambios en la posicion

financiera de la empresa, de utilidad para un amplio rango de tomadores de
decisiones.” (22:23)

Contabilidad fiscal: la base se la contabilidad es la base gravable, definida
en términos impositivos a partir del poder coercitivo del Estado para obtener
recursos. No necesariamente es una base técnica aunque se insiste que por
desarrollo del principio de legalidad, debe cumplir condiciones de equidad y
justicia. En ultimas, corresponde a las decisiones de politicas econémicas del
Estado.

Contabilidad gerencial: la informacion para usuarios externos y con
marcada responsabilidad social (contabilidad financiera) sigue siendo
importante, pero la gerencia necesita otro tipo de informacion, ahora de

caracter interno, con el fin de impulsar y controlar su gestion, proceso que
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recibe el nombre de contabilidad gerencial (administrativa, directiva €

interna).

o Contabilidad cientifica: la contabilidad como tal no es ciencia. Es un
conocimiento intuitivo-empirico, practico. Un arte.

O si se prefiere usar términos modernos, una tecnologia, en su ejercicio tiene

prelacion la rutina mecanizaciéon, automatizaciéon, la experiencia y el sello

personal de quien la ejerce.

“Pero tiene elementos cientificos.

En una doble via:

1. Porque utiliza la ciencia contable

2. Porque facilita el balance de la ciencia contable

En el proceso del desarrollo del conocimiento contable, factor histérico, se

encuentran unos pasos de los cuales la contabilidad es su génesis;

e Conocimientos intuitivo/empirico: Contabilidad

¢ Disciplina profesional: contaduria

¢ Disciplina cientifica: Ingenieria contable, auditoria, y fiscalizacion

e Ciencia: contadologia (ciencia contable)” (22:23)

e Contabilidad ambiental: toma vigencia por la responsabilidad de todo ente
econdmico de preservar la naturaleza al momento d desarrollar su objeto
social con responsabilidad, para que su rentabilidad obtenida no sea a costa
de la destruccion del medio ambiente.

Las empresas deben reinvertir parte de sus ganancias en la preservacién de

cuencas hidrograficas y sitios de recuperacién de especies con el fin de que las

nuevas generaciones encuentren un ambiente digno en la futura sociedad. Por
consiguiente, hay que tener en cuenta que, en el mundo, todos somos
responsables de la preservacion de medio ecoldgico, por esta razén los paises

estan llamados a invertir en la cuenta amazoénica, pulmén del mundo.
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e “Contabilidad estandarizada: las nuevas tendencias de la contabilidad son
hacia la armonizacién, estandarizacién y ahora Uitimo a la convergencia de
las normas internacionales de contabilidad para que permita elaborar
informacién que sirva para cualquier continente, el flujo de capitales y
movimientos de bienes y servicios de empresas transnacionales, de tal
manera que el contador tiene la responsabilidad de actualizar sus
conocimientos con los parametros internacionales y lograr ser eficiente en
una economia globalizada mediante los nuevos tratados internacionales de

libre comercio y libre ejercicio profesional.” (22:24)

Evolucion histérica de la contabilidad

Periodo Empirico

Podriamos comenzar afirmando que la humanidad no siempre necesito de la
contabilidad, aunque hoy en dia no se podria concebir una sociedad sin
contabilidad, en los albores de nuestra raza, esta no la necesitaba, dado que la
principal actividad debia ser comida y cobijo y no se preocupaba por conocer
ganancias ni tributos, en ese estadio primitivo el hombre permanecié mucho
tiempo.

Pero no obstante la capacidad pensante del hombre terminé por evolucionar sus
actividades, llevandolas al sedentarismo, y a conocer la agricultura y ganaderia
como fuente de alimento, con ello poco a poco surgié una actividad que cambio
el mundo tal como lo conocemos, que ha propiciado guerras y el desarrollo de
numerosas tecnologias y progreso a todo nivel: el comercio.

“Asi es como nace la contabilidad, con la necesidad de los comerciantes, o
duefios de ganado o sembrio, de conocer sus ganancias, de saber cuanto se
cosecho, de controlar el niumero de ganado conforme el paso del tiempo. A
medida que el ser humano evoluciona y comienza a tener mayores necesidades
de controlar y conocer su movimiento patrimonial, también evoluciona la
contabilidad, como respuesta a esas necesidades. ” (28:13)

Ya en tiempo de culturas como la babilénica, egipcia y fenicia se llevaban,
siempre de modo rudimentario y de acuerdo al modo de escritura de cada
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cultura, formas de contabilidades, constituyendo una manera de teneduria de
libros siempre orientados a dar a conocer a los dueiios, reyes o sacerdotes
temas relacionados a esclavos, tierras, tributos u ofrendas.

Ya en la Grecia antigua: “Por otra parte, CICERON, en sus discursos, hace
referencia a las registraciones empleados por los romanos, y menciona un libro
llamado adversaria, que no era mas que un borrador y registro previo a otro
principal donde se transcribian dia por dia las entradas y salidas —se supone de
efectivo-, identificandose a la persona que habia cedido el recurso y aquella que
lo habia recibido, razén por la cual se llamaban nomen. Otros libros empleados
en roma fueron el kalendarium (libro de vencimientos), el liber patrimoni (donde
se registraba la composiciéon del patrimonio y las modificaciones sufridas por los
inmuebles y utiles de trabajo) y el breviarum (donde se sefialaba el destino de
presupuesto del Estado).” (28:8)

“Ya en el siglo Xll, la contabilidad se basaba en el Memorial, un libro donde se
anotaban las operaciones de la hacienda cronolégicamente, como si fueran una
narracién sin clasificacion dejando unos huecos en blanco para cerrar las
operaciones abiertas en su dia. Con el uso, este memorial se fue desarrollando
hacia una forma mas compleja hasta llegar a la partida simple, cuya
caracteristica principal es que solo representa los fenémenos econémicos
aisladamente, sin ninguna coordinacion. Se usaba dos libros: el diario en el que
se seguia cronolégicamente el acontecer de la empresa, pero sin relacionar
unos hechos con otros, y el libro de mayor, donde se abria cuenta a los débitos y
a los créditos. Esta partida simple no era constante, tomaba varias formas. El
comercio se complicaba y esa partida simple era insuficiente para atender las
necesidades de informacion, asi se llega a la partida doble, termina este periodo
y comienza el periodo clasico. Este periodo se extiende desde la antigiedad
hasta el aino 1202.

Como principal caracteristicas de esta etapa de la contabilidad tenemos:
Evoluciéon con los procesos sociales y modos de produccion (comunidad
primitiva, esclavismo y feudalismo).

Necesidad Basica de control de recursos (fisicos).
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Contabilidad memoristica; representaciones pictéricas y cuneiformes en
registros sistematicos; tablillas; cédex y papiros.

Partida simple.

Inexistencia de sistemas contables completos, limitandose a la representacion.
(La caracteristica mas comun).

Existe nocién de rendicibn de cuentas, registro de los movimientos de los
recursos.

No existen preocupacion por medicidbn del resultado, utilizacion de Ila
informacion en toma de decisiones.”(28:9)

Entiéndase como representacion cuneiforme la forma mas antigua
de escrituraconocida por la  humanidad. Desarrollada por los
pueblos Sumerios (actuales Irak e Iran. Se trata de tablas de arcilla divididas en
columnas en las que, con un punzéon afilado de cafamo, se
dibujaban simbolos que son conocidos como pictogramas. El término cuneiforme

proviene del latin cuneus (‘cuna’) por la forma de las incisiones.

Clasico (nacimiento y expansion de la partida doble)

“Antes de la masificacion de la partida doble, en el afio 1,202 se conoce el Liber
Abaci de Leonardo Fibonacci de pisa, que incluye aspectos relacionados con la
teneduria de libros y entre otras cuestiones, propone la utilizacion de cifras
arabigas en reemplazo de las romanas que eran utilizadas hasta ese momento,
sin embargo estas seguirian utilizandose hasta el siglo dieciocho, el periodo del
nacimiento y masificacion de la partida doble como método para llevar registros
en cuentas, surge hasta 1,494, en que se divulga el libro del fray Lucas Pacioli
summa de Arithmetica, Geometria, portioni et proportionalita.” (28:9)

“Principales caracteristicas de este breve periodo:

Desarrollo de la Partida Simple y su posterior transformacién en Partida Doble.
El comercio entre paises es incrementado.

Desarrollo de las operaciones de crédito.

Nacimiento de las sociedades comerciales.
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Aparicion del capitalismo, que necesita contar con un sistema de registro que le
permita al empresario mantener un contacto permanente con la marcha general
del negocio, contar con un minimo de informacion sobre los acontecimientos
econdmicos en los que participa y los resultados de su explotacion.

Confianza en el sistema contable como instrumento para controlar y comprobar
la conducta del elemento personal de las empresas (los libros de contabilidad en
partida doble, siempre que cumplieran ciertas condiciones de orden juridico y
formal, se consideraban una garantia contra el fraude y el error).” (28:10)

“Una caracteristica saltante de este periodo es la ausencia del rol contable para
la toma de decisiones.

Luego de esa fecha inicia 300 afios en los que se consolida el uso de la partida
doble y ya en 1795 surgen las primeras escuelas de pensamiento contable, las
mas importantes son:

La escuela contista de Edman Degrandes

La escuela lombardo-austriaca de Francisco Villa

La escuela personalista de Giussepe Cerboni

La escuela Materialista o controlista de Favio Besta

La escuela hacendalista de Giovanni Rossi” (28:11)

“La escuela contista de Edman Degrandes o escuela cincuecontista: es la
que mas ha influido en la doctrina espafiola. Surge con Degrandes cuya doctrina
se basa en la reduccién de la lievanza de la contabilidad a cinco cuentas: caja,
mercaderias, efectos a cobrar, efectos a pagar y pérdidas y ganancias. Crea el
procedimiento diario-mayor con simultaneidad de ambos en desarrollo
horizontal. El funcionamiento de la partida doble lo explica partiendo del principio
basico de que la cuenta que recibe debe adeudarse y la cuenta de entrega debe

acreditarse.

La escuela lombardo-austriaca: es una tendencia mas que una escuela. Se
sitia en 1850 y su propulsor Francesco Villa (mas adelante llamado creador de

la contabilidad moderna). Fue la primera en distinguir entre teneduria de libros y
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contabilidad, villa conceptualizaba asi la contabilidad: Doctrina de orden
superior, destinada a interpretar la dinamica de la hacienda, para la cual son
necesarios los conocimientos econémicos y administrativos, que combinados
con los conceptos puramente contable, resulta una disciplina propia, para la
utilizaciébn de medios instrumentales adecuados para poder realizar los fines
previstos para la administracion econémica. Como vemos, se preocupaba por

conectar la administracién con la contabilidad.”(28:11)

‘“La escuela personalista: surge entre 1873 y 1886, es la primera escuela mas

significativa, su propulsor fue Francesco Marchi, que acabo con la teoria de

Degranges. La maxima expresién corresponde a Giuseppe Cerboni, esta

escuela se basa en tres puntos de vista definidos:

- Las relaciones juridicas y administrativas: la contabilidad es: “la doctrina de
las responsabilidades juridicas que se establece entre las personas que
participan en la administracién del patrimonio de las empresas”.

- El caracter econémico de la contabilidad.
- El pensamiento contable.
La primera de basa en la teoria de personificacion de las fuentes, sosteniendo
que las cuentas se abren tanto a personas como a los elementos materiales
previa personificacion ficticia de los mismos (la cuenta del dinero se abre al
cajero, la de las mercaderias al almacenero). La teoria del cargo y abono la
explica diciendo que quien recibe es deudor, se basa también en la concepcién
de las responsabilidades juridicas dado que entiende que la contabilidad se lleva
como garantia frente a terceros. Interesa y las garantias frente a ellas, que la
marcha de la empresa. Segln esta escuela la contabilidad tiene un enfoque
legalista.

Sobre la parte econdmica de la contabilidad lo enfocan asi: Del estudio del

método de registro, destinado a coordinar y a representar los hechos

administrativos de la empresa, poniendo de relieve los procesos y sus efectos
especificos, juridicos y econémicos, y manteniéndolos todos reunidos en una

ecuacion.” (28:11)
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“La escuela materialista o controlista de Fabio Besta: surge en 1891 con la
publicacién de la obra de Besta, frente a la postura personalista de Cerboni,
Besta materializa todas las cuentas, incluidas las personales. Para Besta la
contabilidad es la ciencia del control econdmico; por su naturaleza es una
ciencia de aplicacion, concreta o material. Besta comienza a explicar su teoria
de la siguiente manera: “La Contabilidad es en medio de una completa
informacion referente a dinero, cuentas recibidas, activos fijos, intereses,
inversiones, etcétera., y es evidente que una rapida y certera informacion es
imposible con asentar en el mismo lugar las mutaciones ocurridas en cada uno
de estos objetos”. La teoria del cargo y abono la explica preguntandose ¢ qué
entra?, implica un cargo, ¢ qué sale?, implica un abono.

Para Besta la contabilidad no ha de servir como garantia frente a terceros sino
para conocer y controlar la hacienda, asi pues las cuentas tienen como misién el
registrar las alteraciones de valor que experimentan los elementos patrimoniales
representados por ellos. Estamos ante el enfoque econémico de la contabilidad
ya que sienta las bases de la misma rompiendo con la consideracion puramente
tecnicista que se tenia hasta entonces. Se puede situar en Besta los origenes de

la ciencia de la contabilidad” (28:12)

“La escuela hacendalista: se hizo fuerte en Alemania pero solo en ltalia
conseguiria su forma completa. Los conceptos de “hacienda” ya estaban
consolidados hace muchos afos, como un sistema de personas y medios
materiales e inmateriales que, en sentido dinamico conducen a la sociedad a
cumplir una finalidad. (la familia, las empresas, la asociaciones, el estado, todo
es hacienda).” (28:13)

“Imaginar una economia ocurriendo en una institucion fue la forma de encontrar
partes distintas en accion, inter ligadas, pero auténomas y que eran la
administracion, la organizacién, la técnica de la actividad y la contabilidad.
SENEUL procuro realizar algo cientifico en torno a la practica de las empresas.”
(28:13)
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“Concluyendo, podemos resumir que:

La corriente cuentista que presenta a la contabilidad como la ciencia de las
cuentas, considerando a éstas y su mecanismo como cuestiones fundamentales
de la contabilidad.

La personalista, que introdujo el concepto juridico, o sea que las cuentas
representan derechos y obligaciones.

La corriente controlista, que entiende que a la contabilidad le corresponde la
tarea de control, el que es antecedente, concomitante (acompaiante) y
subsiguiente al hecho economico.

La corriente hacendista, para cuyos representantes la contabilidad es la ciencia
de la administracién haciendal.

La corriente patrimonialista, donde se define a la contabilidad como la ciencia

que estudia el patrimonio a disposicién de las haciendas.”(28:14)

Periodo Cientifico

‘Desde 1914 hasta nuestros dias. Se estudia a través de las diferentes
doctrinas:

Doctrina italiana

Aunque ltalia fue la cuna de la contabilidad, su doctrina ha ido perdiendo
importancia, y en la actualidad no es importante. Entre los tratadistas mas
destacados estan:

Gino Zapa: en 1926 anuncio por primera vez la doctrina econémico-hacendal en
la que postulaba que deberia reunirse las doctrinas de gestién y organizacion
con la contabilidad en una sola ciencia que llamaba economia hacendada.
Aungue para él esas tres partes podian ser tenidas en cuenta y desarrollas por
separado, esta claro que ponia en peligro la autonomia de la contabilidad. Un
discipulo suyo fue Pietro Onida.

Vicenzo Masi: quien concedia la contabilidad como ciencia el patrimonio pero
fue el primero en precisar los dos aspectos que hay que tener en la contabilidad,

el estatico y el dinamico.
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Alberto Cellerelli: puso de manifiesto la importancia de no restringir la atencién
en el analisis antecedente de los hechos sino que debia prestarse una especial
atencion al analisis subsiguiente de los hechos que permmitia a la empresa
predecir el futuro.”(28:14)

Doctrina francesa

“‘No tiene gran relieve destaca el tratadista Dumanche, que enuncia la teoria
valorista o diferencia lista de las cuentas que pone de manifiesto en su obra
teoria positiva de la contabilidad (1914). En ella considera a la cuenta como un
instrumento conceptual o registro de valor, es decir las cuentas no se llevan a
personas no objetos, sino de valor. La mecanica contable la realiza mediante la
realizacion de dos serios de cuentas: Cuentas integrales y Cuentas
diferenciales. A él también se le debe la teoria estatica del balance en la que el
bance ocupa un lugar principal y a partir de él, comparandolo con otro anterior
se obtiene el resultado.

Doctrina alemana

Es una de las mas importantes. Para ella la contabilidad es la ciencia que
infforma de fendémenos econdmicos, tiene gran importancia el enfoque
economico de la contabilidad. Entre sus tratadistas destacan: Schanalenbach y
Schneider.

Schanalenbach: en su obra “Balance dinamico” enuncia la teoria dinamica del
balance. En la que el resultado ocupa un lugar principal y es a partir de este de
donde se obtendra el balance. También realiza la primera propuesta formal de
un plan de cuentas bien elaborado que daria lugar al plan contable aleman, fue
publicado como plan monista pero contiene en esencia el marco planificado
actual incluido el dualismo.

Schneider: tiene una obra contabilidad industrial de gran valor cientifico y
practico que constituye una aportacién valiosa a la problematica de la
contabilidad de costes. Fue el primero en concretar los conceptos de unas
magnitudes fundamentales como gasto, coste, etcétera. Ademas establecid el

esquema de circulacion de valores en la empresa distinguiendo dos ciclos
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administrativo o comercial que configura el ambito externo de la empresa vy el
ciclo técnico o industrial que configura el ambito interno.”(28:15)

Doctrina portuguesa

“De ella cabe citar a Lopes Amorin quien define la contabilidad como ciencia del
patrimonio y la cuenta como agrupacién o clase de elementos o componentes
patrimoniales expresados en unidades de valor. Otros portugués fue Gonsalves
de Silva quien también es de corte patrimonialista como Lopes Amorin.

Doctrina sudamericana

Tiene tendencia patrimonialista, destaca Alberto Arévalo (Argentina), Palomino
Zipitria (Uruguay) y Dauria y Lopes de Sa (Brasil)". (28:15)

Doctrina norteamericana

“EE.UU. hasta la lltima década no habia aportado mucho como entidad ya que
el desarrollo teérico se basaba en las practicas profesionales. Entre sus autores
cabe destacar: Roy B. Kester, Dohr, Paton, Neuner.

En las ultimas décadas la literatura contable norteamericana experimento una
notable evolucién de caracter cientifico ocupando la cabeza de la investigacion
contable entre los tratadistas, que siguen esta linea cabe destacar: Richard
Mattessich, Higiri, Devine; cuyas aportaciones versan sobre la aplicacion de las

modernas técnicas en contabilidad y la axiomatizacién.” (28:16)

2.1.3 Importancia

La importancia que tiene la contabilidad consiste en obtener una informacién util
para poder aplicarse en una posterior decision econdmica, como también
pudiendo obtener un control de la gestibn anterior, generalmente con la
aplicaciéon de una auditoria contable, o bien poder planificar de la mejor manera
posible los fondos con los que se contaran el aiio proximo (lo que es conocido
como presupuesto) para poder realizar inversiones y poder estimar un balance
futuro.

Importancia de la contabilidad en funcion de los usuarios

La contabilidad, es de gran importancia porque todas las empresas tienen la

necesidad de llevar un control de sus negociaciones mercantiles y financieras.
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Asi obtendra, mayor productividad y aprovechamiento de su patrimonio. Por otra
parte, los servicios aportados por la contabilidad son imprescindibles para
obtener informacion de caracter legal.

La gente, que participa en el mundo de los negocios; propietarios, gerentes,
banqueros, corredores de bolsa, inversionistas utilizan los términos y los
conceptos contables para describir, los recursos y las actividades de todo
negocio, sea grande o pequeio. Aunque, la contabilidad ha logrado su progreso
mas notable en el campo de los negocios, la funciéon contable es vital en todas
las unidades de-nuestra sociedad. Una persona, debe explicar sus ingresos y

presentar una declaracién de renta.

2.1.4 Objetivos
1. “Registrar, clasificar y resumir todas y cada una de las operaciones que
realizan la empresa y que tiene efectos financieros.
2. Obtener informacién financiera relativa a:
a) La situacion en que se encuentra la empresa.
b) Los resultados de sus operaciones.
c) Otros aspectos financieros.
3. Elaborar estados financieros, como:
a) Balance general, en el que se presenta la situacién financiera de la empresa.
b) Estado de resultados, en el que se muestra el resultado de las operaciones
practicadas.
c) Otros, en los que se describen diferentes aspectos de caracter financiero.”
(28:23)

Fundamentos legales

“Las leyes mercantiles e impositivas determinan la obligacion de llevar
contabilidad por las siguientes razones:

a) Para ejercer un control absoluto sobre todos los negocios y empresas del

pais.
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b) Para obtener informes que sirvan de base en la formacion de estadisticas
comerciales, bancarias, industriales, etcétera.

c) Para conocer las utilidades obtenidas, y precisar de acuerdo con estas cifras
el valor que deben alcanzar los impuestos respectivos.

d) Como medida de proteccién a terceros.

Las empresas requieren para el manejo y la administracion de los servicios del

contador publico, quien es la persona capacitada para registrar las operaciones

que se realizan y reflejan la situacion financiera del negocio.” (28:24)

2.2 Control Interno
Proceso por el cual se pretende ordenar una serie de elementos, pasos o
etapas, con el fin de otorgar jerarquias a los diferentes elementos.

2.2.1 Definicion

“‘Es el proceso disefiado y efectuado por los encargados del gobierno
corporativo, la administracion y otro personal para proporcionar seguridad
razonable sobre el logro de los objetivos de la entidad, respecto a la
confiabilidad de la informacién financiera, efectividad y eficiencia de las
operaciones y el cumplimiento de las leyes y la reglamentaciéon aplicable. El
control interno se disefia e implementa para atender riesgos de negocio

identificados que amenazan el logro de cualquiera de estos objetivos” (18:319)

2.2.2 Elementos del control interno
Segun la Norma Internacional de Auditoria namero 315 —Identificaciéon de los
riesgos de error material mediante el entendimiento de la entidad y su entorno-,

el control interno esta integrado por los siguientes elementos:

a) Ambiente de control
El ambiente de control incluye las actitudes, conciencia y acciones de la
administracion y en los encargados del gobierno corporativo respecto del control

interno de la entidad y su importancia en la entidad. El ambiente de control
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también incluye las funciones del gobierno corporativo y administracién y marca
el tono de una organizacion e influye en la conciencia del control de su gente. Es
el fundamento para un control interno efectivo que brinda disciplina y estructura.

b) El proceso de evaluacion del riesgo por la entidad

El proceso de evaluacion de riesgo por una entidad es su proceso para
identificar y responder al riesgo de negocio y los resultados consecuentes. Para
fines de informacion financiera, el proceso de evaluacién del riesgo por la
entidad incluye cdmo identificar la administracién de riesgos relevantes para la
preparacién de estados financieros que de un punto de vista razonable, coémo
estima su importancia, evalla la probabilidad de su ocurrencia y decide las

acciones para manejarlos.

c) Sistema de informacion, que incluye los procesos relacionados de
negocios

Un sistema de informacion, consiste de infraestructura (fisica y componentes de

hardware), software, personas, procedimientos y datos. El sistema de

informacion consiste en procedimientos y registros establecidos para iniciar,

registrar, procesar e informar transacciones de la entidad asi como hechos y

condiciones para mantener la rendicion de cuentas por los activos, pasivos y

capital relacionados.

d) Actividades de control

Las actividades de control son las politicas y procedimientos que ayudan a
asegurar que las directivas de la administracion se llevan a cabo. Las
actividades de control, sean dentro de los sistemas de informacion
computarizados o manuales, tienen objetivos diversos y se aplican a diversos

niveles organizacionales y funcionales.
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e) Monitoreo de controles

El monitoreo de los controles por la administracién incluye considerar si estan
operando como se planeé y que éstos se modifican segun sea apropiado en las
condiciones. El monitoreo de los controles es un proceso para evaluar la calidad
del desempeiio del control interno después de un tiempo. Implica evaluar el
disefio y operacion de los controles de manera puntual y tomar las acciones

correctivas necesarias.

2.2.3 Principios de control interno

La aplicacién racional del sistema de control interno se rige por una serie de

principios cuya aplicacion es indispensable para lograr un control intemo

racional, que se integran por los siguientes:

a) Separacion de funciones de operacién, custodia y registro.

b) Dualidad o pluralidad del personal en cada operacion; es decir, en cada
operacion de la organizacién deben intervenir dos personas cuando menos.

c) Ninguna persona debe tener acceso a los registros que controlan su
actividad.

d) Eltrabajo de subordinados sera de complemento y no de revision.

e) La funcién de registro de operaciones sera exclusivo del departamento de
contabilidad.

f) Se debe seleccionar y proporcionar capacitacion al personal.

g) Si es posible, debe haber rotaciéon entre los empleados asignados a cada
puesto. Esto reduce las posibilidades de cometer un fraude e indica la
adaptabilidad de un empleado.

h) Las descripciones de funciones y procedimientos para cada puesto deben
asignarse por escrito. Los manuales administrativos promueven la eficiencia
y evitan errores.

i) Los empleados que manejan valores deben afianzarse. La fianza protege a la
empresa y actlia como disuasivo psicolégico en el empleado.

j) No se debe exagerar en las ventajas de un método de contabilidad, ya que

éste no sustituye al sistema de control interno.
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k) Debe hacerse uso del equipo electrénico siempre que esto sea factible, pues
facilita las operaciones, fomenta la divisién del trabajo y refuerza el control

interno.

2.2.4 Principales categorias de control interno

a) Autorizacion

La autorizacién incluye la aprobacion de las transacciones ejecutadas de
acuerdo con las politicas y los procedimientos generales o especificos de la
gerencia, y el acceso a los activos y registros de acuerdo con las politicas y

procedimientos generales o especificos de la gerencia.

b) Controles de interface/conversion

Las interfaces de datos transfieren porciones especificamente definidas de
informacion (datos) entre dos sistemas de computadoras, por medios manuales
o automatizados o un conjunto hibrido de ambos, los controles de interface los
disefia la entidad para garantizar la exactitud e integridad de informacién que se
transfiere. La conversién de datos es el proceso de emigrar datos de un sistema

antiguo a uno nuevo.

¢) Indicadores clave del desempefio

Los indicadores clave del desempefio son medidas cuantitativas financieras y no
financieras que la entidad recopila de manera continua o periddica y que la
gerencia utiliza para evaluar el alcance y progreso hacia el logro de los objetivos

definidos de la entidad.

d) Revision de la gerencia
La revision de la gerencia es una revision efectuada por alguien que no sea
quien haya preparado el documento que analiza y supervisa las actividades

desempenadas.
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e) Conciliacion
Una conciliacién es un control disefiado para comprobar si dos partidas guardan
consistencia.

f) Segregacion de funciones
Se refiere a la separacién de funciones y responsabilidades para la autorizacion,
registro y custodia de las transacciones, para evitar que los individuos estén en

una posicidén que les permita tanto cometer como ocultar un error o irregularidad.

g) Acceso al sistema

El acceso al sistema es la capacidad que tiene los usuarios individuales o
grupos de usuarios dentro de un ambiente de procesamiento de sistemas
computarizados de informacién, segln lo determinan los derechos de acceso
configurados en el sistema.

2.3 Sistematizacion
Proceso por el cual se pretende ordenar una serie de elementos, pasos o
etapas, con el fin de otorgar jerarquias a los diferentes elementos.

2.3.1 Definicion

La palabra sistematizacién proviene de la idea de sistema, de orden o
clasificaciéon de diferentes elementos bajo una regla o parametro similar. La
sistematizacion es, entonces, el establecimiento de un sistema u orden que tiene
por objetivo permitir obtener los mejores resultados posibles de acuerdo al fin
que se tenga que alcanzar. La sistematizacion se puede aplicar en los ambitos
cientificos y académicos pero también hay muchas situaciones de la vida
cotidiana que implican cierta sistematizacion a modo de lograr un objetivo
especifico.

“La sistematizaciéon no es otra cosa que la conformaciéon de un sistema, de una
organizaciéon especifica de ciertos elementos o partes de algo. Ya que un

sistema es un conjunto de reglas, métodos o datos sobre un asunto que se
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hayan ordenados y clasificados, llevar a cabo un proceso de sistematizacion
serd justamente eso: establecer un orden o clasificaciéon.” (25:23)
La idea de sistematizacion se relaciona muy claramente con los espacios
cientificos o académicos de investigacion. Esto es asi porque todo proceso
investigativo debe contar con una estructura o sistema de pasos que respetar y
seguir a fin de obtener resultados particulares. La sistematizacioén del proceso de
investigacion implica a futuro la facilitacién de los resultados esperados ya que el
investigador actuante sabra mas o menos coémo actuar en cada situaciéon
especifica.

Sin embargo, la nocién de sistematizacion también esta presente en muchos
aspectos y momentos de la vida cotidiana aunque uno no se dé cuenta de ello.
En este sentido, un acto tan simple como por ejemplo usar una agenda es sin
duda alguna un modo de sistematizar nuestro uso del tiempo de acuerdo a
nuestras necesidades y preferencias. Cuando varias personas conviven juntas
en una misma vivienda, la sistematizacion se puede hacer presente a través de
la organizacién de las tareas de la casa y cual correspondera a quién. Esto
también puede darse en el ambito laboral, escolar e incluso en ambitos formales

como reuniones con amigos o familia.

2.3.2 Principios

Es una ley o regla que se cumple o debe seguirse con cierto proposito, como
consecuencia necesaria de algo o con el fin de lograr un propésito.

a. Proceso

La sistematizacion implica tener un itinerario preestablecido para llevar a cabo
un proceso sobre el que se va construyendo. Este proceso de sistematizacién es
tan importante como el resultado de la misma. Para ello es necesario tener en
cuenta que la sistematizaciéon es

Un proceso en construccion en el que hay un itinerario.

Interesa tanto el proceso como el producto.

Por lo tanto es un proceso abierto a las aportaciones y el desarrollo del grupo.
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Nos ayuda a descubrir la l6gica con la que ese proceso, asi como la actividad
que se sistematiza, se llevo a cabo (factores, relaciones).

b. Participativo

La sistematizacion es, por definicion, un método que propone una dinamica
participativa. Esto implica que se ha de crear un espacio de trabajo donde
compartir, confrontar y discutir las opiniones basado en la confianza de las
personas participantes. Su caracter participativo posibilita y es posibilitado en la
medida en que:

Quienes han participado en la experiencia son sujetos de la sistematizacion.

Se crea un espacio de trabajo basado en la confianza de las personas.

Se genera un espacio donde compartir, confrontar y discutir las opiniones de los
sujetos.

Se asume que todo proceso de sistematizacion es un proceso de interlocucion
entre personas en el que se negocian discursos, teorias y construcciones
culturales.

c. Ordenar

La sistematizaciéon lleva implicito un ejercicio de organizacién, en base a un
orden logico, de los hechos y los conocimientos de la experiencia. Un forma de
ordenar que permita llevar a cabo la interpretacion critica de la experiencia. Para
ello es necesario:

Un registro ordenado de los hechos.

Un orden y reconstruccién del proceso vivido.

Un orden de los conocimientos desordenados y percepciones dispersas que
surgieron en el transcurso de la experiencia.

d. Memoria histérica

El ejercicio de una sistematizacion permite recuperar la historia de la experiencia
y mantener la memoria de la misma:

Obliga a un esfuerzo de recuperacion de la memoria historica y facilita el acceso
a ella como método de trabajo normalizado.

Recupera la memoria histérica.

Revisa criticamente las practicas.
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Permite entender las practicas concretas como procesos histéricos y dinamicos.
e. Analisis e interpretacion

Este es uno de los componentes basicos en toda sistematizacion. Una vez
recuperada y ordenada la memoria histérica es necesaria una interpretacion de
la misma para poder objetivar la experiencia y asi poder extraer los
aprendizajes. La interpretacion critica supone los siguientes elementos:

Toda persona es sujeto de conocimiento y posee una percepcion y un saber
producto de su experiencia.

Es necesarios objetivar lo vivido: convertir la propia experiencia en objeto de
estudio e interpretacion teérica, a la vez que objeto de transformacion.

Implica reflexién sobre la practica.

Implica considerarla en el marco de un determinado contexto: una interpretacion
critica de una practica inserta en una realidad y contexto especifico.

Analiza procesos de desarrollo a través de espacios concretos.

Es necesario prestar atencion a la experiencia y a las interpretaciones de
quienes participan en dicha situacion o proceso.

Debe mantener un equilibrio entre aspectos teéricos y practicos.

Realiza un trabajo técnico y profesional comprometido con la transformacioén y la
democracia sustancial, con variables cientificas, cuantitativas y también
cualitativas.

f. Aprendizaje y nuevos conocimientos

El principal beneficio que produce el ejercicio de la sistematizacion de
experiencias es el aprendizaje y la incorporacién de nuevos conocimientos. El
conocimiento que se adquiere se obtiene de la propia experiencia practica, por lo
que la utilidad del aprendizaje es mayor si cabe. Una de las finalidades de la
adquisicion de estos conocimientos es la incorporacibn de los mismos a
nuestras practicas para poder continuar en nuestro trabajo de transformacién
social. Ese aprendizaje nos debe posibilitar:

Conceptualizar nuestras experiencias, es decir, producir conocimiento desde la
realidad.

Revelar lo que aun no sabiamos que ya sabiamos.
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Producir conocimiento til.

Producir un nuevo conocimiento que permite abstraer lo que esta haciendo en
cada caso particular y encontrar un terreno fértii donde la generalizacion es
posible.

Aprender de la practica y de las otras organizaciones.

Mejorar nuestra practica.

2.3.3 Objetivos

Capturar los significados de la accion y efectos;

No permitir la repeticién de errores determinados;
Mejorar la propia practica y la forma de hacer politicas;
Compartir aprendizajes con grupos similares;

Generar nuevas motivaciones; y

Lograr mayor cohesién grupal.

2.4 Sistema contable

“‘Es el conjunto de principios y reglas que facilitan el conocimiento y la
representaciéon adecuada de la empresa y de los hechos econdémicos que
afectan a la misma.” (33:112)

De acuerdo al parrafo anterior podemos indicar que dentro de un sistema
contable se elabora y presentan balances que permiten conocer la situacién
tanto inicial como final en la que se encuentra la empresa y con la informacion
que se obtiene, la empresa puede tomar decisiones acerca de la continuidad o
giro de la empresa.

“Un sistema contable no es mas que normas, pautas y procedimientos para
controlar las operaciones y suministrar informacién financiera de una empresa,
por medio de la organizacion, clasificaciéon y cuantificacién de las informaciones

administrativas y financieras que se le suministre.” (26:224)
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2.4.1 Importancia

Generar los balances que son como una fotografia de la empresa en cada
instante.

Generar los estados de resultados (PyG) para evaluar la utilidad en un periodo
de tiempo

Generar flujos de Efectivo

Determinar y controlar la carga tributaria

Argumentar la toma de decisiones en nuestra organizacién

Evaluar la funcién de la Administracion

Controlar las operaciones de la entidad econdmica

Tomar decisiones en materia de inversidn y crédito.

Suministrar informacién sobre la situacion financiera y econémica de la entidad
Contribuir a la informacion estadistica de la empresa y la del DANE

Determinar precios y tarifas de nuestros productos y servicios

Proporcionar informacién de caracter legal

Estimar los costos y beneficios sociales atribuibles a la empresa

Informar sobre los efectos que las operaciones practicadas han producido a las
finanzas de la empresa en cada periodo.

Facilitar y agilizar la toma de decisiones econémicas

“Ahora bien, los principios de la contabilidad deben ser implacables en el
sistema contable, la Contabilidad contenida en nuestro software de contabilidad
debe de tener ciertas caracteristicas o cualidades, como las siguientes:

Debe de ser clara y facil de comprender

Que sea confiable

Que se presente de forma oportuna

Que sea verificable, en la medida que presente fielmente los hechos econémicos
Debe de tener relevancia, que permitan al usuario captar el mensaje y operar
sobre ella para lograr sus fines particulares.

Debe de ser facilmente comparable.” (26:226)
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2.5 Manual contable

Instrumento de informacion en el que se recogen, de forma secuencial y
cronolégica, las operaciones que deben seguirse para la realizacion de las
funciones del departamento contable. El manual debe asignar tareas a cada uno
de los empleados de la sociedad, asegurar el cumplimento de las politicas

internas y asegurar la fiabilidad e integridad de la informacién financiera.

Caracteristicas

En la necesidad de la creacién o innovacién de un manual contable el mismo
debe cumplir con ciertas caracteristicas.

Realizarse de acuerdo a las actividades de la organizacion.

Dirigido a cumplir objetivos.

Requerimiento de informaciéon de departamentos vinculados.

Cumplir con politicas del departamento.

Estructurado de manera clara.

Considerar aspectos tanto internos como externos.

Objetivo

La complejidad que conlleva el dia a dia de una sociedad requiere que, a
medida que aumenta el tamano de ésta, el personal se especialice en una de las
partes que componen la gestion de la empresa. Una de estas partes es la
contabilidad.

Ante las diferencias de criterio que se produzcan entre personas es esencial
establecer un manual de procedimientos contables. Un manual de esta indole es
un instrumento de informacidén en el que se recogen, de forma secuencial y
cronolégica, las operaciones que deben seguirse para la realizacion de las
funciones del departamento contable. La manera de archivar las facturas, la
contabilizacion de bancos, el registro de alta y bajas de activos fijos y otras
funciones. Son ejemplos de operaciones que deben ser definidas para que se
utilicen criterios uniformes, de forma que su comprensién sea mas clara. El

manual debe asignar tareas a cada uno de los empleados de la sociedad,
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asegurar el cumplimento de las politicas internas y asegurar la fiabilidad e
integridad de la informacién financiera.

El objetivo de un manual es permitir la instalacién de un sistema de control
interno, el cual permite detectar con mayor facilidad los posibles errores. Cabe
recordar en este momento que los objetivos que persigue un adecuado control
interno son: salvaguardar los activos de la empresa y lograr la eficiencia y
eficacia de las operaciones; generar datos contables exactos y fiables; y aplicar
las politicas internas de la empresa.

No obstante, se debe tener en cuenta que un manual no es perpetuo y debe
evolucionar en el mismo sentido que lo hace la estructura de la empresa, debe
modernizar los contenidos y adaptarse a las nuevas estructuras organizativas.

Contenido del manual

El manual debe comprender los siguientes puntos:

“a) Organizacion contable: El departamento financiero es un soporte que
apoya a las demas areas. Por eso es importante primero definir un esquema
organizativo del personal dentro del area financiera de la empresa, pero también
lo es el papel que juega el departamento contable dentro del conjunto de la
sociedad. No se debe perder de vista la organizacién global, aunque no sea el
objetivo del manual. El departamento contable recibe multiples informaciones del
resto de procesos y, a su vez, emite informaciones utiles para el resto de una
organizacion. Definir las jerarquias internas permite reducir costes innecesarios
y mejorar en eficiencia. Saber a quién se debe dirigir cada trabajador para
solucionar problemas reduce el tiempo de espera e incertidumbre hasta que
alguien toma la decision definitiva. Esta definicidon de cargos y organizacion se
traduce en la asignacién de responsabilidades.

El nivel de complicacion del esquema organizativo, como cabe suponer,
depende del tamaio de la entidad. El margen para las PYMES es mucho mas
reducido, debido a las limitaciones de personal y a que a veces todos los
empleados hacen de todo. No obstante, la segregacién de funciones, como
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veremos mas adelante, es esencial para trabajar de forma eficiente y poder
contrastar informaciones.

b) Definicidon de funciones y responsabilidades. En la definicion de funciones,
aunque parezcan obvias las tareas de cada trabajador del departamento
contable, es importante dejarlas por escrito, de forma que se puedan detectar
puntos fuertes y débiles.

Se puede establecer un sistema de fichas individuales por trabajador en las que
se recojan los datos personales del trabajador, nivel de estudios, formacién,
areas por las que ha pasado dentro de la empresa. A continuaciéon, se
describirian las funciones y tareas asignadas y una descripciéon detallada de
éstas. También se deberian incluir los responsable inmediatos.

Realizar este apartado de forma escrita permite detectar deficiencias de
segregacion de funciones. Ademas, permite mejorar la eficiencia al localizar
personas o funciones con carga de trabajo insuficiente, o0 con una carga de
responsabilidades y funciones muy elevadas que pueda aumentar el riesgo de
errores.

c) Sistemas de informacion. En la empresa actual la informatica es clave. Una
buena organizacién de los sistemas de informacién se traduce en una buena
gestion. De cuantos mas recursos se disponga mayor seran las variables que se
puedan controlar y menores los errores.

Primero, es importante conocer los sistemas de informaciéon disponibles, hacer
un inventario de los programas informaticos o registros manuales de los que
dispone cada area de la empresa. No sélo del departamento contable, sino
también de almacenes, departamento de tesoreria, de compras y ventas.

Una vez conocemos estos sistemas es importante el nivel de concentracién de
éstos, es decir, si cada departamento utiliza una aplicacion informatica diferente.
Con un sistema centralizado, la informacién entra en una misma base de datos,
lo que permite, por ejemplo, que, cuando el encargado de almacén introduzca en
el sistema las entradas de mercancias, se puedan cotejar con el pedido de
compras Y, al mismo tiempo, comunique al departamento de tesoreria que en los

préoximos meses se debera pagar la factura del proveedor.
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Un sistema descentralizado requiere un mayor control y cuadres de gestion y de
contabilidad. Para poder llevar un seguimiento adecuado, en estos sistemas
cabe establecer cuadres periddicos (mensuales, trimestrales, anuales) para
poder comparar las entradas de almacén con las compras, o las salidas con la
facturacion. Establecer aqui qué procesos estan informatizados y en qué
disparidad de programas, permite generar informacién mas fiable y corregir
errores en menos tiempo.

d) Criterios de registro. Esta parte es la razon de ser del manual. Se deben
detallar los criterios basicos de contabilizacion de las diferentes operaciones de
la sociedad. El manual debe contener la forma de contabilizar aquellas
operaciones que resultan habituales en el dia a dia de la sociedad.

El nivel de desarrollo de este apartado, o de detalle, depende en gran medida
del tamaifio de la empresa. Para grandes empresas un breve ejemplo de la
operacidn y de los asientos puede ser suficiente, debido al alto grado de
especializacién del personal. No obstante, en una pequeiia empresa, el detalle
debe ser mayor a nivel contable, e incluso contener informacién extracontable,
ya que nos podemos encontrar que, por algin motivo, el contador no se
encuentra disponible y otro trabajador debe asumir sus funciones
temporalmente.

e) Vias de revision. La supervision en la empresa es esencial para poder
minimizar errores y permite garantizar la eficacia y la efectividad de los controles
internos. La funcién de supervisién debe llevarse a cabo por personal operativa y
jerarquicamente independiente. Esta independencia se entiende como el hecho
que la misma persona que contabiliza no sea la misma que corrige errores, sino
que debe ser el superior jerarquico el que lo haga.

Establecer criterios de supervisién es igual de importante que establecer los
criterios contables. Establecer normas sobre como contabilizar si después nadie
lleva un control, lleva al personal a reducir su atencién en sus tareas y a derivar
en problemas aln mayores. En esta parte, cabe tener en cuenta los documentos
que en el siguiente apartado se comentan como una herramienta clave de la

supervision.
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f) Documentacion de sintesis. La finalidad del manual de procedimientos
contables es que las cuentas anuales reflejen la imagen fiel de la empresa en
cumplimento del Plan General Contable. Por eso es importante que
determinados controles queden por escrito, de forma que los niveles jerarquicos
superiores puedan validar o darle veracidad a la informacion, sabiendo que se
han cumplido una serie de procedimientos y controles.” (4:154)

2.5.1 Utilizacion de un manual contable

La utilizacion de un manual contable busca lograr el punto mas alto de la
eficiencia en cuanto a la informacién financiera, para que esta sea lo mas exacta
y precisa. Como se menciona en el parrafo anterior una de las ventajas que
proporciona un manual es el ahorro de tiempo y dinero, ya que el personal
encargado de la contabilidad lo hard en el menor tiempo vy buscando tener
menos errores, ahorrando asi dinero que la empresa podra utilizar o invertir en
otras actividades.

Es asi que la utilizacién de un manual contable y “la implementacion de sistemas
en contabilidad, se constituye en la base para llevar a cabo los diversos
procedimientos que conducirAn a la obtencion del maximo rendimiento
econémico que implica el constituir una empresa.

La eficiencia y eficacia en la implementacién de un sistema de contabilidad
depende de su implementacion dentro de la empresa, este debe estar hecho con
base en los objetivos organizacionales y debe estar ligado con los programas y

procedimientos que integran el esquema funcional de la empresa.

Pasos para implementar un sistema contable eficiente y eficaz:

El conocimiento de los objetivos organizacionales.

Preparar y analizar la informacién referente a la razon social, ubicacion fisica,
actividad, cantidad de empleados, equipos, capital etcétera.

Elaborar un informe preliminar de la situacién de la empresa.

Verificar la aplicacion de las normas legales.

Instaurar un catalogo de cuentas y los manuales de procedimientos respectivos.
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Implementar metodologias de recoleccion de informacion.

Buscar que la informacién se aproxime lo mayor posible a la realidad econémica
de la empresa.

Preparar los informes pertinentes.

Registrar las operaciones en los libros correspondientes.

Elaborar los informes financieros.” (4:162)

Para comprender de una mejor manera los pasos para la utilizacion de un
manual contable y funcionamiento de un sistema contable, en la figura siguiente
se muestra de una manera resumida los pasos a aplicar para la implementacién

de un sistema contable.
Figura 1

Pasos para la utilizacion y funcionamiento de un sistema contable

1. Tener conocimiento de la empresa.

2. Preparar una lista de chequeo.

3. Elaborar informes.

4. Preparar catalogo de cuentas y manual de procedimientos.

5. Disefar formularios para todas las operaciones.

6. Diseinar reportes.

7. Preparacion de los libros y estados financieros.

Fuente: Catacora, Fernando “Sistemas y Procedimientos Contables” (4)
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La utilizacion de un manual contable y la implementacién de un sistema de
contabilidad que sea confiable para la gerencia es uno de los puntos claves en la
conformacion de la empresa como tal, este le permite en cualquier momento
evaluar su desenvolvimiento, su gestion, su control y determinar su posiciéon

financiera.

2.5.2 Diseno para un bufete de abogados y notarios

‘Como ya se ha visto la importancia de un manual contable, manual de
organizacién, un sistema contable y la consultoria de un profesional es de suma
utilidad para cualquier tipo de empresa. Los bufetes de abogados y notarios en
la ciudad capital varian de tamafio y formas, desde dos o tres personas hasta
grandes organizaciones con oficinas a nivel nacional y en algunos casos
internacionales.

Como consecuencia, su estructura organizacional varia ampliamente
dependiendo del tamafio de la firma. Y con lo mismo la necesidad del apoyo de
un contador publico y auditor.

El adecuado manual contable y de organizacién para el bufete de abogados y
notarios, debera de ser aquel que pueda satisfacer las necesidades del bufete.
La informacién interna debera estar combinada con el control interno ya que el
mismo es una prioridad administrativa, no simplemente una parte del sistema
contable. Por lo que no es responsabilidad solo de los contadores, sino también
de los administradores o gerencia.

La informacién interna como se ha mencionado anteriormente no solamente es
utilizada para la planificacion, sino también para la toma de decisiones.

2.6 Manual de Organizacion y Funciones

El Manual de Organizacion y funciones de un departamento contable es un
instrumento de informacion en el que se recogen, de forma secuencial y
cronolégica, las operaciones que deben seguirse para la realizacion de las
funciones del departamento contable. El manual debe asignar tareas a cada uno
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de los empleados de la entidad, asegurar el cumplimento de las politicas
internas y asegurar la fiabilidad e integridad de la informacién financiera.

Este instrumento administrativo, sirve de guia para identificar las funciones que
debe realizar el personal del departamento de contabilidad en cualquier
empresa.

Este manual contiene un organigrama general de la entidad de que se trate, y la
descripcién técnica del personal que componen el departamento de contabilidad.
La importancia de este manual de organizacién radica en identificar las
funciones, politicas, responsabilidades y las relaciones laborales para que los
empleados se orienten sin mayor dificultad en la realizacion de sus tareas con el
fin de desarrollar armonia laboral para el logro de los objetivos de la entidad.

Los objetivos primordiales que persigue el manual de organizacion y funciones
son:

Determinar la responsabilidad de cada empleado del departamento
de contabilidad.

Fortalecer la autoridad y delegacién de funciones.

Economizar tiempo y esfuerzo en la ejecucién del trabajo, evitando Ia
duplicidad de instrucciones.

Evitar el uso inadecuado de los recursos humanos, materiales y financieros.
Facilitar la induccion de los empleados que seran contratados para
el departamento de contabilidad de la entidad.

Contribuir a la ejecucién apropiada de las tareas asignadas al personal
del departamento de contabilidad y favorecer la uniformidad de los

criterios de trabajo.
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CAPITULO Il
CONSULTORIA DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

3.1 Concepto de Contador Publico y Auditor

Es el profesional universitario egresado de cualquier universidad del pais,
especialista en contabilidad, impuestos, auditoria, finanzas, control interno,
costos, presupuestos y sistemas de procedimientos de informaciéon. Su
preparacion también incluye materias complementarias tales como Matematicas,
Administracién, Economia y Derecho. Tiene la capacidad y experiencia
necesaria para evaluar aspectos de una organizacion tales como simplicidad,
efectividad y economia de la estructura organizativa.

En sistemas y procedimientos su labor consiste en evaluar si los procedimientos
son adecuados, econdmicos, consistentes, razonables, practicos, eficientes y

con un control adecuado.

3.2 Servicios profesionales que presta
La profesion del Contador Publico y Auditor es tan amplia, que su campo de
aplicacion se ha extendido a diversas ramas. A continuacion se enumeran

algunos servicios que presta como profesional:

Auditoria interna

Auditoria de estados financieros

Auditoria operacional

Auditoria administrativa

Auditoria forense

Auditoria fiscal

Diagnéstico contable

Diagnéstico fiscal

Diagnostico, disefio y desarrollo de sistemas y procedimientos



3.3 El Contador Publico y Auditor como consuitor

En términos generales, la consultoria consiste en la busqueda giobal de
soluciones que permitan mejoras o bien brinden soluciones a las empresas, en
una determinada materia. Un consultor es la persona con amplio conocimiento
de una materia determinada, que analiza una situacién en concreto, propone
alternativas de solucién y auxilia en el proceso de implementacion de las mismas
a una organizacion.

En los dltimos afos, los servicios ofrecidos por el Contador Puablico y Auditor ha
rebasado la funcién de auditoria y este ha entrado en el campo de la consultoria
y asesoria financiera, impuestos, asesoramiento econdémico, contable, entre
otros muchos servicios.

La participacion del Contador Publico y Auditor en procesos de disefio de
manuales contables y de organizacién, demanda cada vez mas que éste se
actualice y prepare profesionalmente, de manera que mantenga un peffil
completo de calidades y cualidades, tal como se presenta a continuacion:
Conocimientos soélidos de tecnologia para ser competitivos tanto local como
internacionalmente.

Conocimientos sobre principios generales acerca de la situacion financiera del
pais.

Capacidad cientifica y técnica para realizar, participar y dirigir actividades de
investigacion con énfasis en el campo contable, financiero y administrativo, para
contribuir a orientar de manera ordenada y sistematica el uso de los recursos
disponibles de una entidad.

Capacidad para identificar, analizar e interpretar los fendbmenos y problemas de
tipo contable, financiero y administrativo; para poder plantear las diferentes
opciones de solucion.

Formacion especializada para asesorar en el campo de inversion,
administracion, contabilidad, materia fiscal y financiera, con el objeto de

proporcionar la opcién mas idénea para una organizacion en particular.
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Poseer conocimientos teéricos y practicos para registrar, medir, comparar e
interpretar la informacién relacionada con las actividades econdémicas-

financieras que realiza una entidad y que son susceptibles de ser cuantificadas.

3.4 Alcance de los servicios de consultoria

Cada vez que se acuerda la prestacion de un servicio, se crea la expectativa por
parte del cliente, sin embargo, cuando el Contador Publico y Auditor pacta un
servicio de consultoria, debe definir clara y adecuadamente los alcances del
trabajo, consecuentemente la responsabilidad de su actuacién. Debido a que la
consultoria es una actividad que consiste en disefiar, opinar, aconsejar o sugerir
las posibles soluciones para una problema, definitivamente la responsabilidad de
la decisidn y, por consiguiente el éxito o fracaso que se obtenga correspondera
exclusivamente a la administracion, de esta forma no quedara ninguna duda de
los servicios de consultoria que la entidad espera recibir.

Debido a lo subjetivo de la labor y al resultado del trabajo del Contador Piblico y
Auditor, cuando se desenvuelve como consultor, resulta dificultoso asegurar los
resultados, ya que depende de la actuacidon del personal de la compaiia que

recibe este servicio.

3.5 Normas y leyes aplicables a la actividad profesional

3.5.1 Normas para el desempefio de trabajos que no sea auditoria de
estados financieros

Segln las Normas Internacionales de Auditoria, el Contador Publico y Auditor
debera cumplir con los siguientes lineamientos al desempefar un trabajo que no
sea una auditoria o revision de informacion financiera historica.

Debera cumplir con el cédigo de ética para Contadores Publicos y Auditores.
Debera implementar procedimientos de control de calidad que sean aplicables al
trabajo en particular.

Debera aceptar un trabajo solo si esta satisfecho de que las personas que van a
desempeiiar el trabajo poseen las competencias profesionales necesarias.

Debera acordar los términos del trabajo con la parte que lo contrata.
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Debera planear el trabajo de modo que se desempeiie de manera efectiva.
Debera obtener evidencia suficiente y apropiada en la cual basar sus

conclusiones.

3.5.2 Normas de Etica para profesionales de Contaduria Publica y Auditoria
Las Normas de ética profesional que deben observar los graduandos en
Contaduria Publica y Auditoria emitidas por el Colegio de Economistas,

Contadores Publicos y Auditores y Administradores de Empresas.

Actuacion en funcion del interés nacional

Es deber de todo profesional ejercer en funcién del interés nacional, y en tal
sentido contribuir al desarrollo del pais y a elevar el nivel de vida de la poblacién.
Es inCompatible la actuacion del profesional, cuanto ésta implique aceptar,
administrar, avalar, representar o asesorar empresas no autorizadas para operar
en el pais, o cuando estan autorizadas pero sus objetivos comprendan
operaciones no reveladas en el proceso de autorizacién o no incluidas en las
licencias y concesiones. Es obligacion del profesional cumplir y observar que

cumplan las leyes del pais.

Responsabilidad hacia la sociedad
Independencia de criterio. Al expresar su opinién profesional, el Contador

Publico y Auditor asume la obligacién de mantener un criterio libre e imparcial.

Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

El Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de guardar el secreto
profesional y por lo tanto no revelar, por ningin motivo, en beneficio propio o de
terceros, los hechos, datos o circunstancias de que tenga o hubiese tenido
conocimiento en el ejercicio de su profesion. Solamente estara obligado a
revelar informacion de sus clientes o contratantes cuando exista orden de juez

competente o lo establezca la ley respectiva.
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Estara faltando al honor y dignidad profesional todo Contador Publico y Auditor
que directa o indirectamente intervenga en actividades que rifian con la moral.
Ademas, el Contador Publico y Auditor se abstendra de sacar provecho de
situaciones que puedan perjudicar a quien haya contratado sus servicios.

Responsabilidad hacia la profesion

El Contador Publico y Auditor, cuidard sus relaciones con colegas, sus
colaboradores y las instituciones que agrupan a los profesionales de su
especialidad, de manera que sus acciones no menoscaben la dignidad de la

profesion, sino que tiendan a enaltecerla.

3.5.3 Leyes que regulan la actividad profesional

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

El articulo 90 de la Constitucion Politica de la Republica estable que la
colegiacion de los profesionales universitarios es obligatoria y tendra por fines la
superacion moral, cientifica, técnica y material de las profesiones universitarias y
el control de su ejercicio.

Los colegios profesionales, como asociaciones gremiales con personalidad
juridica, funcionaran de conformidad con la Ley de Colegiacién Profesional
obligatoria y los estatutos de cada colegio se aprobaran con independencia de
las universidades de las que fueren egresados sus miembros.

Contribuiran al fortalecimiento de la autonomia de la universidad de San Carlos

de Guatemala y a los fines y objetivos de todas las universidades del pais.

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria Decreto No. 72-2001

El articulo 1 literal a) de esta ley establece que deben colegiarse todos los
profesionales egresados de las distintas universidades debidamente autorizadas
para funcionar en el pais y que hubieren obtenido el titulo correspondiente.

El tercer parrafo del mismo articulo indica que los titulos otorgados por las
universidades del pais habilitan académicamente para el ejercicio de una

profesion, pero no los faculta para el ejercicio legal de la misma. El ejercicio legal
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de la profesién debera ser autorizado por el colegio profesional correspondiente,
mediante el cumplimiento de la colegiacion.

El articulo 2 indica que todos los profesionales graduados en cualquiera de las
universidades del pais, deberan colegiarse dentro de los seis meses posteriores
a la fecha de su graduacion.

El incumplimiento en el requisito de la colegiacion antes del inicio de cualquier
actividad que implique el ejercicio de su profesién, hara responsable penalmente

al profesional, al ejercer una profesioén sin estar legalmente autorizado.

Codigo Civil Decreto Ley No. 106

El articulo nimero 2033 de este cuerpo legal indica que el profesional esta
obligado a prestar sus servicios con toda dedicacién, diligencia y con arreglo a
las prescripciones de la ciencia o arte de que se trate, debe ser responsable de
los dafos y perjuicios que cause por dolo, culpa o ignorancia inexcusable, o por
divulgacién de los secretos de su cliente.

El articulo 2036 establece que las personas que, sin tener titulo facultativo o
autorizacién legal, prestaren servicios profesionales para los cuales la ley exige
ese requisito, ademas de incurrir en las penas respectivas, no tendran derecho a
retribucién y seran responsables de los dafios y perjuicios que hubieren
ocasionado.

Las personas que presten servicios profesionales tendran derecho a ser
retribuidos, cualquiera que sea el éxito o resultado del negocio o asunto en el
cual hubieren intervenido. Los profesionales que presten sus servicios y quienes
lo soliciten, son libres para contratar sobre honorarios y condiciones de pago.

Caédigo Penal Decreto No. 17-73

El Cédigo Penal establece en el articulo 271 el delito de estafa mediante
informaciones contables, este delito lo comenten los auditores, contadores,
expertos, directores, gerentes, liquidadores o empleados de entidad bancaria o
mercantil, sociedades o cooperativas, que en sus dictamenes 0 comunicaciones

al publico, o en sus informes, memorias, o proposiciones, o en la formacién de
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los inventarios o balances, consignaren, con animo de defraudar, atraer
inversiones o de aparentar un situacibn econdémica que no tiene, hechos
contrarios a la verdad, incompletos o simulados. Este delito es sancionado con
prision de seis meses a cinco afos y multa de cien a cinco mil quetzales.

Codigo Tributario Decreto No. 6-91

El articulo 120 establece que todos los contribuyentes y responsables estan
obligados a inscribirse en la Administracién Tributaria, antes de iniciar
actividades afectas. El articulo 85 nos indica que se incurre en la comisién de
una infraccion cuando se realizan actividades comerciales, agropecuarias,
industriales o profesionales, sin haberse registrado como contribuyente
responsable en los impuestos a que esté afecto, conforme a la legislacién
especifica de cada impuesto.

En cuanto a la responsabilidad, el articulo 82 nos indica que los profesionales o
técnicos emitiran sus dictamenes, certificaciones u otras constancias similares,
vinculadas con la materia tributaria, de conformidad con las normas y principios
legales, cientificos o técnicas aplicables.

El articulo 95 nos indica que los profesionales o técnicos que por disposicién
legal presten servicios en materia de su competencia para el cumplimiento de
las obligaciones tributarias de los sujetos pasivos de estas, son responsables, si

por dolo se produce incumplimiento de sus obligaciones.
Cadigo de Comercio Decreto No. 2-70

El articulo 9 establece que las personas que ejercen una profesion liberal no

tienen la calidad de comerciantes.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN EL DISENO
DE UN MANUAL CONTABLE Y DE ORGANIZACION, EN UN BUFETE DE
ABOGADOS Y NOTARIOS
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la empresa

El bufete de abogados y notarios Mendoza y Argueta, Sociedad Civil, con
nombre comercial Mendoza & Argueta, Abogados y Notarios, dedicada a la
prestaciéon de servicios profesionales en materias de Derecho Civil, Penal,
Notarial y Mercantil, fue constituida el 17 de octubre del afio 2012, se encuentra
ubicada en la ciudad de Guatemala e inscrita como Sociedad Civil en el libro de
registros de Personas Juridicas del Registro Civil de Guatemala y registrados en
la Superintendencia de Administracién Tributaria SAT como contribuyentes
formales, en cumplimiento a la legislacion guatemalteca.

El bufete de abogados y notarios como persona juridica, esta obligada a llevar
contabilidad: debe cumplir con los libros principales Inventarios, Diario Mayor
General, Diario y Estados Financieros. Debe de cumplir con las obligaciones
tributarias, como el pago del Impuesto al Valor del Agregado (I.V.A.), Impuesto
sobre la Renta (1.S.R.), retenciones del Impuesto al Valor Agregado, aportes de
las cuotas patronas y laborales al IGSS. Las obligaciones tributarias deberan ser
declaradas y pagadas cuando corresponda, de forma mensual, trimestral y anual
de acuerdo a las leyes vigentes.

En los ultimos tres anos el bufete se ha posicionado como una firma con la total
capacidad de llevar cualquier proceso. Logrando asi el reconocimiento del
colegio de abogados por su capacidad en los procesos judiciales que ha
manejado el bufete. Hoy en dia, el bufete se encuentra en incremento de sus
actividades por tal reconocimiento, por lo cual se encuentra en la necesidad de
tecnificar sus operaciones de tal manera de generar informacién coherente, para

la posterior toma de decisiones. Por lo tanto para lograr este objetivo se ve en la



necesidad de implementar un manual contable y de organizacion, con el cual se
pretende lograr la eficiencia en el registro de las operaciones contables y por
ende la informacién financiera.

El nombre del bufete de Abogados y Notarios utilizado es ficticio para proteger la
identidad de la Sociedad Civil, sin embargo la informacién que se revela es

veridica.

4.1.1 Estructura Organizacional

Figura 2
Estructura organizacional del bufete de Abogados y Notarios
Mendoza & Argueta, S.C.

DIRECTOR EJECUTIVO
GERENTE GENERAL
DEPTO. JURIDICO SECRETARIA
PROCESAL RECEPCIONISTA
DEPTO. MERCANTIL PROCURADOR
DEPT‘;A‘:FAERA" Y MENSAJERIA
DEPTT%IE'L'J"%:)ERO -] MANTENIMENTO

Fuente: obtenida de Memoria de labores afio 2014 def bufete de Abogados yNotarios
Mendoza & Argueta, S.C.

Director Ejecutivo: compuesto por uno de los socios principales o fundadores
del bufete de abogados y notarios. Su principal funcién es la de vigilar para que

las actividades del bufete vayan de acuerdo a lo propuesto por ellos.
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Gerente general: gerencia dirigida por un Administrador de Empresas con
conocimientos de alguna rama del derecho, con la capacidad de dirigir las
diferentes areas del bufete. Dentro de sus funciones se encuentra el de reportar
al Director Ejecutivo los procesos que se estén llevando en el bufete y vigilar
para que cada proceso sea llevando a cabalidad.

Departamento juridico procesal: departamento compuesto por abogados,
encargados de manejar todos los casos juridicos procesales, que llegan al
bufete.

Departamento mercantil: departamento con la capacidad de llevar a cabo
cualquier proceso en la rama del derecho mercantil.

Departamento laboral y social: grupo de abogados especializados en derecho
laboral y social, con la capacidad de llevar cualquier caso de demandas de este
tipo.

Departamento financiero tributario: departamento constituido por abogados y
contadores publicos, en donde se asesora financiera y legalmente a clientes con
problemas ante la superintendencia de administracién tributaria, o bien por
alguna demanda de este tipo.

Secretaria recepcionista: persona encargada de llevar control sobre
actividades tanto de la junta directiva, como del gerente general. Procurando el
desarrollo y eficacia de los procesos dentro del bufete.

Procurador: persona que se encarga de llevar las notificaciones, recibe las
comunicaciones y documentos de los juzgados y se las entrega al abogado, y
recibe los documentos del abogado y los entrega a los juzgados. Generalmente
hace las averiguaciones y da seguimiento a los expedientes en las diferentes
dependencias involucradas en los procesos juridicos.

Mensajeria: persona que hace el trabajo que otros no pueden como llevar
documentos de un lugar de la ciudad a otro, 0 hacer consignaciones, entregar
facturas por direccion de parte del bufete de abogados y notarios.
Mantenimiento: persona que se encarga de gestionar y proporcionar a las
instalaciones del bufete de abogados y notarios, el servicio de aseo y limpieza
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necesarios que permitan la realizacidn de las actividades en un ambiente

salubre.

4.1.2 Fases o etapas del trabajo a desarrollar

(o]

Le solicitaremos al cliente que nos envie una carta en la que solicita
nuestros servicios profesionales como consultores.

Le enviaremos al cliente nuestra propuesta de servicios profesionales.

Si es autorizada nuestra propuesta de servicios profesionales, solicitaremos
una carta de aceptacion del cliente.

Elaboraremos nuestro memorando de planificacion del trabajo.
investigaremos las operaciones de la entidad y su entorno con el fin de
establecer cual es el diagnostico contable de la entidad.

Se establecera cual es la organizacién y funciones del departamento de
contabilidad de acuerdo al tamafo y operaciones especificas del bufete.

Al final, disefiaremos y entregaremos al Director Ejecutivo un manual
contable que contenga las politicas, cuentas y procedimientos contables que
debe utilizar la entidad para el registro de sus operaciones y la presentacion

de sus estados financieros.

64



4.2 Carta de solicitud de los servicios profesionales

MENDOZA & ARGUETA j
ABOGADOS Y NOTARIOS s —_
~li—

Licenciado

Miguel Oswaldo Moran Linares
Socio Director

Moran & Asociados

Presente

Estimado Licenciado:

Guatemala, 02 de abril de 2016

Como representante del bufete de abogados y notarios Mendoza & Argueta,

S.C., a través de la presente le solicito que nos envie una propuesta de servicios

profesionales que incluya el disefio de un manual contable y de organizacion

para utilizarlos en el registro de nuestras operaciones y la preparaciéon de

nuestros estados financieros. Con la finalidad que usted nos preste sus servicios

profesionales de consultoria, para la elaboracion de un manual contable y de

organizacién del bufete de abogados y notarios Mendoza & Argueta, S.C.

Me despido esperando una respuesta a la presente solicitud.

Atentamente,

,ﬂ”%.:”/

Licda. Rosa de Maria Argueta Lépez
Director Ejecutivo
Mendoza & Argueta, S.C.

c.c. Archivo

Avenida Reforma 3-49 zona 9, Ciudad de Guatemala
Teléfono 2385-3096, 2385-3097, www.mendozayargueta.com.gt
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4.3 Propuesta de servicios

MORAN & ASOCIADOS i

CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

Guatemala, 10 de abril de 2016

Licenciada

Rosa de Maria Argueta Lépez
Director Ejecutivo

Mendoza & Argueta, S.C.
Presente

Estimada Licenciada:

En atencibn a su amable solicitud, a continuacién tenemos el agrado de
presentar a su consideracién nuestra propuesta de servicios profesionales, que
consisten en el analisis, disefio y elaboracion de un manual contable y de
organizacién que contengan las politicas, cuentas y procedimientos contables
que debe utilizar el bufete de Abogados y Notarios “Mendoza & Argueta, S.C.”

para el registro de sus operaciones y la preparacion de sus estados financieros.

l. El enfoque de nuestro trabajo

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

ll. Alcance del trabajo
Nuestros servicios profesionales incluyen el disefio de un manual contable y de
organizacién que debe desarrollar y ejecutar un departamento de contabilidad
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dentro de la organizacion a fin de lograr que la gestién financiera y contable
logre un ambiente de control adecuado que le permita el logro de sus objetivos
con las caracteristicas necesarias para la entidad, con base a las Normas
Internacionales de Informacion Financiera para Pequeinas y Medianas Entidades

NIF para las Pymes.

lll. Visitas a realizar y oportunidad

Nuestro trabajo lo realizaremos en visitas semanales que seran coordinadas con
ustedes, para cada una de las fases de este trabajo. La primera se realizaria en
el mes de mayo de 2016, en la cual estaremos realizando el memorando de
planificacién del trabajo a desarrollar y las evaluaciones relacionadas con la

gestion financiera y contable.

IV. Responsabilidad de la Administraciéon

Le recordamos que la responsabilidad por la preparacion de los estados
financieros incluyendo la adecuada revelacidn, corresponde a la administracion.
Sin embargo, si dentro del alcance del trabajo fueran detectadas situaciones de
fraudes o actos ilegales, los mismos seran informados a la administracion de la

empresa.

V. Informes a entregar
Al concluir nuestro trabajo estaremos entregando lo siguiente:
1. Manual de organizacion y funciones del departamento de contabilidad
2. Manual de normas y procedimientos de control interno
3. Manual contable, el cual tendra los siguientes apartados:

a. Introduccion

b. Objetivos del manual contable

c. Alcance

d. Normas relativas para el uso del manual contable

e. Politicas contables

f. Estructura de la codificacion contable
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g. Estructura del plan de cuentas

h. Descripcion de cuentas

i. Modelo de péliza contable

j- Modelo de los estados financieros

VI. Honorarios
Nuestros honorarios son determinados con base en el tiempo necesario para
desarrollar el trabajo y la categoria del personal asignado al mismo, por lo que

hemos estimado los mismos como se describe a continuacion:

Los honorarios por los servicios profesionales relacionados con la consultoria
para el disefio y elaboracién de un manual contable y de organizacién ascienden
a la cantidad de Q. 30,000.00. Los honorarios descritos anteriormente incluyen
el 12% del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, los que serian facturados 50% al
momento de aprobar la presente propuesta y el otro 50% restante contra la

entrega de los informes respectivos.

Si la propuesta adjunta llena sus expectativas, favor de confirmar su
aceptacién con los términos de la misma. Agradecemos la oportunidad y me
permito manifestarle que nuestra propuesta de servicios ha sido preparada
exclusivamente para “Mendoza & Argueta, S.C.”, por lo que la misma es de

caracter confidencial.

Atentamente,

%?/

Lic. Miguel Oswaldo Moran Linares
Socio Director
Moran & Asociados

c.c. Archivo

3ra. Calle 11-27 zona 10, Edificio Colibri, Oficina 1501, Ciudad de Guatemala
Teléfono 6646-0002, 6646-0003, www.moranyyasociados.com.gt
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4.4 Carta de aceptacion de consultoria

MENDOZA & ARGUETA I
ABOGADOS Y NOTARIOS = —_
<2l

Guatemala, 15 de abril de 2016

Licenciado

Miguel Oswaldo Moran Linares
Socio Director

Moran & Asociados

Presente

Estimado Licenciado:

Nos complace informarle que hemos revisado su carta de propuesta de
servicios, que amablemente nos ha hecho llegar de fecha 10 de abril de 2016, y
por nuestra parte confirmamos y aceptamos sus servicios de consultoria para el
disefio del manual contable y de organizacién para el bufete de Abogados y

Notarios Mendoza & Argueta, S.C.

Desde ya, le aseguramos que pondremos a su disposicidén toda la informacion

necesaria para el mejor desenvolvimiento de sus labores.

Atentamente,

/’7/

Licda. Rosa de Maria Argueta Lopez
Director Ejecutivo
Mendoza & Argueta, S.C.

c.c. Archivo

Avenida Reforma 3-49 zona 9, Ciudad de Guatemala
Teléfono 2385-3096, 2385-3097, www.mendozayargueta.com.gt
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4.5 Memorando de planificacion 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) Investigar y analizar los procedimientos contables utilizados en la actualidad
por las diferentes areas para la preparacion de la informacién financiera.

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

financiera del bufete.

Actividades a desarrollar:

a) Investigar, analizar y evaluar los procedimientos utilizados actualmente por
las diferentes areas o departamentos que integran el Bufete de Abogados y
Notarios con el fin de establecer el diagnostico contable de la entidad.

b) Con base en el conocimiento de las actividades y procedimientos que
realiza actualmente la entidad, sus objetivos y entorno, disefiaremos Ila
organizaciébn y las funciones que debe realizar el departamento de
contabilidad dentro de la organizacion.

c) Con base en el conocimiento que obtengamos del analisis y evaluacion de
las actividades, procedimientos, objetivos y entorno del Bufete de Abogados y
Notarios diseifiaremos la estructura de control interno acorde a las operaciones
que realiza la entidad con el objetivo que la gestion contable y financiera sea la
adecuada.

d) Con base en el conocimiento adquirido de las operaciones especificas
que realiza la entidad, la estructura de control interno y el departamento
de contabilidad que disefiamos, procederemos a elaborar el manual contable
del Bufete de Abogados y Notarios con cada uno de los elementos que lo

integran.
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Periodo a revisar:
a) Del 1 de enero al 30 de abril de 2016.

Fechas claves:

a) Cierre fiscal: 31 de diciembre de 2015.
b) Cierre mensual: 5 de cada mes.

e) Visita preliminar: 11 de mayo de 2016.

d) Primera visita de campo: 13 de mayo de 2016.

e) Segunda visita de campo: 25 de mayo de 2016.
f) Trabajo de gabinete: 28 de mayo de 2016.
g) Entrega del manual contable: 15 de julio de 2016.

Personal clave de la entidad:

a) Representante Legal: Licda. Rosa de Maria Argueta Lépez
b) Contador Externo: Ebinson Santiago Colocho Custc
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4.6 Diagnéstico contable y administrativo

Para el efecto se realizé un cuestionario de levantamiento de informacién del
bufete de Abogados y Notarios “Mendoza y Argueta, S.C.”, el cual sirve para
conocer el entorno general y practicas contables de la entidad, incluido en el

anexo .

CONTABILIDAD

1. El Bufete de Abogados y Notarios no tiene politicas contables establecidas
para el registro de las operaciones. La administracion empiricamente autorizé
algunos lineamientos los cuales fueron indicadores en su oportunidad en forma
verbal a la persona que procesa los registros contables de la oficina

independiente de contabilidad.

2. El Bufete de Abogados y Notarios no cuenta con un documento que describa
detalladamente cada cuenta de la nomenclatura contable. La estructura de los
estados financieros y la de la nomenclatura contable no tiene un orden légico y
no cumple con los lineamientos minimos que establecen las Normas
Internacionales de Informacién Financiera para pequeias y medianas entidades
(NIIF para las Pymes).

3. Las obligaciones tributarias que le aplican a la entidad han sido cumplidas

adecuadamente por la oficina independiente de contabilidad.

4. Como se mencion6é anteriormente, el Bufete de Abogados y Notarios no
cuenta con un departamento de contabilidad que se encargue de registrar sus
operaciones diarias, sino que esta funcién la realiza una oficina independiente

de contabilidad.

CONTROL INTERNO
1. No hay una estructura de control interno administrativa y financiera acorde al
volumen y complejidad de las operaciones que realiza la entidad, Unicamente

existen algunos controles empiricos que mitigan los riesgos asociados de la
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operacion. La supervision y control de las operaciones es ejecutada
empiricamente por el proveedor de los servicios de contabilidad, y en menor
medida por la administracion del bufete.

2. Ni la administraciéon y tampoco ningtin otro 6rgano del bufete se involucran en
la supervision del procesamiento electrénico de los datos, ya que esta funcion la
realiza exclusivamente el proveedor de los servicios de contabilidad. El control
de accesos, mantenimientos y modificaciones a la base de datos del software,
es administrado por el proveedor del sistema de cédmputo.

ADMINISTRACION

1. No hay documento por escrito en cuanto al establecimiento de politicas,
procedimientos y funciones, las lineas de autoridad y responsabilidad estan
claramente definidas, sin embargo, no hay ningin documento por escrito que lo
confirme.

2. No hay manuales ni procedimientos apropiados de contabilidad, los procesos
son empiricos y son llevados a la practica por el proveedor de los servicios de
contabilidad.

CONCLUSION
Derivado de las situaciones y debilidades contables, de control interno vy
administrativas encontradas en el diagnostico contable que realizamos, es
necesario e imprescindible el disefio de los siguientes manuales con el fin de
lograr que la gestion contable y financiera sea la adecuada y preparar estados
financieros mensuales en fechas oportunas y sobre bases confiables:

¢ Manual de organizacién y funciones del departamento de contabilidad

¢ Manual de normas y procedimientos de control interno

e Manual contable
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4.7 Informe de los servicios prestados

MORAN & ASOCIADOS T m

CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

Guatemala, 15 de julio de 2016
Licenciada
Rosa de Maria Argueta Lépez
Director Ejecutivo
Mendoza & Argueta, S.C.

Presente
Estimada Licenciada:

Con base al diagnéstico contable y administrativo efectuado con el fin de disefiar
un Manual Contable y de Organizacién para el bufete de Abogados y Notarios
Mendoza & Argueta, S.C. y de acuerdo a los términos acordados en la oferta de

servicios profesionales aceptada en su oportunidad.

Nos permitimos presentarle el resultado del estudio realizado de los registros al
30 de abril del afio 2016 en la empresa, los que se efectuaron con Normas
Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Mediana Entidades

NIIF para las Pymes.

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

de control interno.
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Este informe es Unicamente para conocimiento y uso de la Direccion del bufete
de Abogados y Notarios y otras personas de la Administracion que conozcan el
alcance de nuestro trabajo.

Atentamente,

—,

Lic. Miguel Oswaldo Moran Linares
Socio Director

Moran & Asociados

¢.c. Archivo

3ra. Calle 11-27 zona 10, Edificio Colibri, Oficina 1501, Ciudad de Guatemala
Teléfono 6646-0002, 6646-0003, www.moranyyasociados.com.gt
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4.8 Diseifio del Manual de organizacion y funciones del departamento de

Contabilidad

L

MENDOZA & ARGUETA ’\14
ABOGADOS Y NOTARIOS -_—a
-~

MORAN & ASOCIADOS

CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

DISENO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INTRODUCCION

Este instrumento administrativo, sirve de guia para identificar las funciones que
debe realizar el personal del departamento de contabilidad del Bufete de
Abogados y Notarios “Mendoza & Argueta, S.C.".

Este manual contiene el organigrama general del Bufete de Abogados y Notarios
y la descripciéon técnica tanto del puesto de Contador General como la del
Asistente Contable.

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

El disefio del organigrama propuesto fue elaborado tomando en cuenta la
necesidad de determinar la jerarquizacion de los puestos en la estructura
general del Bufete de Abogados y Notarios y a quien le tiene que informar sobre

las actividades que se realizan en este departamento.
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CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

MENDOZA & ARGUETA
ABOGADOS Y NOTARIOS = 1 =
4

OBJETIVOS

Determinar la responsabilidad de cada empleado del departamento
de contabilidad.

Fortalecer la autoridad y delegacién de funciones.

Economizar tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando la
duplicidad de instrucciones.

Evitar el uso inadecuado de los recursos humanos, materiales y financieros.
Facilitar la induccibn de los empleados que serdn contratados
para el departamento de contabilidad de la entidad.

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

Este manual de organizacibn debe ser aplicado por el
departamento de contabilidad del Bufete de Abogados y Notarios
“Mendoza & Argueta, S.C.”.

IMPORTANCIA
En el organigrama se propone que el departamento de contabilidad dependa

directamente de la Gerencia General de la entidad. Adicionalmente se propone

la creacion del departamento de Auditoria Interna.

Debido a que en el ultimo afio las operaciones diarias que realiza la entidad han

crecido considerablemente, el Directorio Ejecutivo ve oportuna la creacion del

departamento de contabilidad, no obstante, de acuerdo a experiencias anteriores

consideramos que por el momento es necesaria Unicamente la contratacion de

dos personas que tengan la calidad de contador general y asistente contable.

Creemos que el registro de las operaciones y la aplicacién del control interno

pueden ser manejados correctamente por dos personas.
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MORAN & ASOCIADOS m

CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

MENDOZA & ARGUETA t
ABOGADOS Y NOTARIOS —
i

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL BUFETE DE ABOGADOS Y NOTARIOS

DIRECTOR EJECUTVO
_____________ AUDITORIA INTERNA
GERENTE GENERAL
DEPTO.JURIDICO ASISTENTE DE
CONTADOR GENERAL
PROCESAL CONTABILIDAD
SECRETARIA
DEPTO. MERCANTIL RECEPCIONSTA
DEPTO. LABORAL Y
SOCIAL PROCURADOR
DEPTO. FINANCIERO- -
TRIBUTARIO MENSAJERIA
MANTENIMEENTO

Fuente: elaboracion propia. Adaptado a las necesidades del bufete de Abogados y Notarios Mendoza & Argueta, S.C.
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MORAN & ASOCIADOS m

CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

MENDOZA & ARGUETA '\I‘
ABOGADOS Y NOTARIOS -
r

MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO: CONTADOR GENERAL

Identificacion

Puesto: Contador General
Numero de plazas: 1

Departamento: Contabilidad

Sueldo: Q.7,000.00 mensuales

Relaciones de autoridad
Jefe inmediato: Gerente General

Subordinados directos: Asistente Contable

PERFIL
Nivel académico: Titulo de Perito Contador
Tercer aio aprobado de la carrera de Contador
Publico y Auditor como minimo.
Proposito de puesto
Generar informaciéon contable-financiera, producto de las actividades del bufete
y supervisar al Aéistente Contable.
Conocimientos
Sobre aspectos técnicos contables como Perito Contador registrado ante la
Superintendencia de Administraciéon Tributaria —SAT-.
Conocimientos de Normas Internacionales de Informacién Financiera para
pequeias y medias entidades (NIFF paras las Pymes).
Actualizado en leyes tributarias.
Experiencia
Experiencia contable minima de tres afos.
Responsabilidad
Responsable de coordinar las actividades necesarias para el control financiero y
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PERFIL DEL PUESTO: CONTADOR GENERAL

mantener al dia todo registro para lograr informacién confiable y oportuna en
todas las operaciones.

Vigilar la correcta aplicacion de las politicas contables.

Funciones especificas

Clasificar, analizar y procesar informacién contable.

Interpretar informacién contable.

Elaborar estados financieros de la entidad.

Preparar y presentar informes periédicos sobre la informacion financiera.
Elaborar el cierre fiscal.

Revisar reportes.

Elaborar presupuesto anual del bufete.

Competencias laborales

Adaptacioén al ambiente

Se adapta al entorno laboral en el cual se desempeiia.

Comportamientos aceptados y es consciente de los derechos y obligaciones
tanto en él mismo como con los demas.

Calidad

Evallia desempenio anual de la entidad.

Calcula riesgos y mide impactos.

Compresion de la esencia de lo complejo para transformarlo en soluciones.

Uso de la tecnologia

Demuestra experiencia en todos aquellos medios informaticos que se utilizan en
el area contable y fiscal.

Utiliza con facilidad los sistemas contables.

Opera y conoce el funcionamiento del hardware.

Trabajo en equipo

Fomenta la solidaridad entre compaferos de trabajo.

Comparte logros y dificultades.

Comparte y estimula las acciones de dar y recibir informacion.

Mantiene un ambiente de comunicacioén efectiva, con subordinados y jefes.
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MENDOZA & ARGUETA V\ZA
ABOGADOS Y NOTARIOS i
-

CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE CONTABLE

Identificacion

Puesto: Asistente Contable
Numero de plazas: 1

Departamento: Contabilidad

Sueldo: Q.5,000.00 mensuales

Relaciones de autoridad
Jefe inmediato: Contador General

Subordinados directos: Ninguno

PERFIL
Nivel académico: Titulo de Perito Contador
. Segundo aio aprobado de la carrera de Contador
Pablico y Auditor como minimo.
Propoésito de puesto
Verificar la informacion contable antes de generar la informacién financiera.
Conocimientos
Conocimientos generales de contabilidad.
Conocimientos de Normas Internacionales de Informacion Financiera para
pequenas y medias entidades (NIFF para las Pymes).
Actualizado en leyes tributarias.
Experiencia
Experiencia contable minima de dos afios.
Responsabilidad
Proporcionar al Contador General la informacién veridica para la elaboracion de
los Estados Financieros.
Es el encargado del pago de impuestos
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PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE CONTABLE

Funciones especificas

Realizar las integraciones contables.

Manejo de la caja chica.

Elaborar la planilla de descuentos a los demas empleados, tales como
retenciones de Impuesto sobre la Renta, cuotas del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Para impuestos.

Elaborar las conciliaciones bancarias.

Encargada de la cuenta corriente.

Archivo de facturas y recibos de caja.

Competencias laborales

Adaptacion al ambiente

Manifiesta un comportamiento y forma de ser acorde con la cultura
organizacional.

Tiene una orientacién y atencion clara hacia los clientes y la busqueda de su
satisfaccion.

Calidad

Organiza las tareas concernientes a su puesto.

Define prioridades necesarias para la gestién de mejora.

Aplica métodos para administrar tareas y tiempos.

Uso de la tecnologia

Manejo apropiado de todas las herramientas tecnoldgicas.

Utiliza con facilidad los sistemas contables.

Opera y conoce el funcionamiento del hardware.

Trabajo en equipo

Manifiesta solidaridad entre companieros de trabajo.

Comparte logros y dificultades.

Comparte y estimula las acciones de dar y recibir informacion.

Asume responsabilidades, resolviendo dificultades que se presentan y

contribuye a la mejora y desarrollo del departamento.
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4.9 Disefio del Manual de Normas y Procedimientos de Control Interno

MENDOZA & ARGUETA

ABOGADOS Y NOTARIOS ii;

DISENO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO

MORAN & ASOCIADOS i

CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

DEFINICION:

Este instrumento es de uso interno para el bufete de Abogados y Notarios
Mendoza & Argueta, S.C., contiene las normas y procedimientos de control
interno que deben aplicarse en los rubros de caja y bancos, cuentas por cobrar,

inventarios, activos fijos, gastos, cuentas por pagar y néminas.

OBJETIVOS:

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

o Establecer las normas y procedimientos de control interno de las
operaciones del bufete.

e Promover la efectividad y eficiencia de las operaciones que se realizan.

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

o Establecer adecuadamente los niveles de autorizacién y aprobacion y sus
funciones relacionadas.

e Lograr que el personal que labora para la organizacién tenga un guia

técnica que lo oriente al ejecutar sus tareas.

CAMPO DE APLICACION:

Este manual de normas y procedimiento de control interno deben ser ejecutados
por cada uno de los departamentos y empleados relacionados que laboran para
el bufete de Abogados y Notarios “Mendoza & Argueta, S.C.”.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA

Simbologia

Procedimiento

diieins

PREPARACION ORIGEN: Una operacién en la cual
estan involucrados la preparacién de un documento y la
ejecucién de algun otro trabajo.

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

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

COMPARACION/INTEGRACION: Una operacion en la
cual esta involucrado mas de un documento, los cuales
son integrados o comparados unos con otros.

DOCUMENTO: Cualquier documento o registro.

MULTIDOCUMENTO: Cualquier documento o registro
que es emitido o creado con mas de un copia.

INICIO/FINAL; El punto, incluyendo otro departamento,
en el cual un documento entra al sistema o sale del
mismo.

ARCHIVO; Archivo, permanente o temporal, donde se
guardan los documentos del sistema descrito.

CONECTOR; Indicador que une dos puntos del sistema
que han sido interrumpidos por falta de espacio o algo
similar.
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Rubro: CAJA Y BANCOS
Procedimiento: Registro de los ingresos por cobro de cuotas ordinarias y

extraordinarias

Actividad o procedimiento

Contador General

Asistente
Contable

Gerencia

E!l primer dia de cada mes, se
emite un aviso de cobro desde
el sistema de cuenta corriente.

Cuando un cliente cancela la
deuda se emite un recibo de
caja debidamente pre
numerado desde el sistema de
cuenta corriente.

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

Al final de cada dia se prepara
una boleta de depésito por cada
recibo emitido.

Antes de enviar los depositos al
banco los recibos de caja
emitidos son revisados.

Los depésitos bancarios son
revisados e ingresados al
sistema de contabilidad vy
cuenta corriente. También son
revisados los recibos de caja y
avisos de cobro.

Se elabora una poéliza contable
por cada recibo de caja y boleta
de depésito bancario.

Los recibos de caja, depositos
bancarios y avisos de cobro son
archivados mensualmente.

( ntCIO )

5

/

1
()
v
3
4

&5

)M

85




Rubro: CAJA Y BANCOS

Procedimiento: Registro de la emision de cheques

Actividad o procedimiento Contador Asistente Gerencia Director
General Contable Ejecutivo

Elabora el listado de las

facturas que van a ser 1

canceladas a los

proveedores.

Recibe las facturas y el

listado de los proveedores.

Emite los cheques voucher
"No negociables" desde el
sistema de caja y bancos.

Los cheques voucher
emitidos son revisados
juntamente con la

documentacion de respaldo.

A los documentos de
soporte se le coloca un sello,
evitando su doble utilizacién.

Los cheques voucher son
revisados nuevamente antes
de ser enviados a firma.

Los cheques voucher son

enviados para la firma
respectiva del  Director
Ejecutivo.

Los cheques voucher son
devueltos ya firmados para
ser entregados a los
proveedores.

Se realiza la interface con el
sistema de contabilidad por
los voucher de cheques
emitidos para crear la péliza
contable.

Los voucher de cheques
junto con la documentacién
de respaldo son archivos.

:
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Rubro: CAJA Y BANCOS

Procedimiento: Registro de la liquidacion de gastos por medio de caja chica

Actividad o procedimiento Contador Asistente Gerencia Director
General Contable Ejecutivo

El monto maximo a
desembolsar con el fondo de
caja chica sera de Q.100.00.

Al solicitar algin monto en
calidad de "anticipo" debera
llenarse una solicitud.

Las facturas que liquiden los
"anticipos" deberan ser
inutilizados para evitar su
doble uso en el futuro.

Para obtener un reembolso
de efectivo se elaborara una
liquidacién de caja chica.

La liquidacion de caja chica
se trasladara para la emision
del cheque respectivo.

La liquidacion de caja chica
y el cheque emitido es
revisada para verificar el
cumplimiento de la politica
de los montos a cubrir con
este fondo.

El cheque voucher es
enviado para su firma al
Director Ejecutivo.

El cheque ya firmado es
devuelto para su cobro.

Se realiza la interface con el
sistema de contabilidad por
el cheque emitido para crear
la poliza contable.

Deberan realizarse arqueos
periédicos y en forma
sorpresiva.
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Rubro: CAJA Y BANCOS

Procedimiento: Elaboracion de las conciliaciones bancarias mensuales

Actividad o procedimiento

Contador General

Asistente
Contable

Gerencia

Debera solicitar los estados de
cuenta a la entidad bancaria.

Revisa el 100% de los ingresos
y egresos del sistema de
bancos y los compara con la
informacion de los estados de
cuenta.

Si hay diferencias entre ambos
reportes, las investiga y realiza
los ajustes contables
correspondientes.

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

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

Traslada la conciliacion
bancaria para su revision y
aprobacion.

Devuelve la conciliacion
bancaria ya revisada 'y
aprobada para su archivo.

( ?nICIO )
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Rubro: CUENTAS POR COBRAR

Procedimiento: Registro de las cuentas por cobrar
Actividad o procedimiento Contador General Asistente Gerencia
Contable
Inicio )
Emite un aviso de cobro desde N
el sistema de cuenta corriente
el primer dia de cada mes. < 1
Las deudas pendientes de
cobrar deben ser canceladas 4
dentro de los 5 primeros dias de
cada mes. 2
Debe dar seguimiento a los A4
clientes que no cancelen las 3
cuotas dentro de los 5 primeros
dias del mes.
Traslada para revision al final
de mes un reporte de 4

antigiiedad de saldos de los
clientes que no han cancelado
su deuda pendiente.

Revisa y aprueba reporte para
el registro contable de las
cuentas por cobrar.

Verifica reporte recibido contra
los registros contables y contra
el listado clientes morosos.

Si hay diferencias entre ambos
reportes, las investiga y aclara
las diferencias.

Realiza la podliza contable de
registro de las cuentas por
cobrar después de aclarar
cualquier diferencia que haya
surgido.

Archiva los documentos que
sirvieron de base para realizar
el registro de las cuentas por
cobrar.

Vv
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Rubro: INVENTARIOS

Procedimiento:

Registro de los ingresos de inventario

Actividad o procedimiento

Contador General

Encargado de
mantenimiento

Asistente
Contable

Verifica el producto que recibe
contra la factura original y la
orden de compra autorizada.

Ingresa al sistema de
inventarios y elabora un
documento de ingreso a la
bodega.

Firma la factura original del
proveedor y entrega dos copias
del documento de ingreso a la
bodega.

Proveedor entrega la factura
original para la emisién de la
contrasefia de pago.

Traslada una copia del ingreso
a bodega y factura original del
proveedor para su revision.

Revisa los documentos vy
elabora la pdliza contable del
registro de ingreso de
inventario.

Archiva el documento de
ingreso a bodega juntamente
con una copia de la factura.

Devuelve la factura original para
la programacién de pago.

Archiva la factura hasta que sea
cancelada al proveedor.

Inicio
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Rubro: INVENTARIOS

Procedimiento: Registro de las salidas de inventario

Actividad o procedimiento

Contador General

Encargado de
mantenimiento

Gerencia

Elabora el listado de productos
que se va a utilizar como
papeleria y utiles o en la
limpieza del bufete.

Traslada el listado de productos
para la aprobacion respectiva.

Devuelve ya aprobado el listado
de productos a utilizar.

Elabora un documento de salida
de bodega con dos copias.

Traslada una copia del
documento de salida de bodega
junto con el listado autorizado.

Revisa los documentos vy
elabora la péliza contable del
registro de salida de inventario.

Archiva el documento de salida
de bodega juntamente con el
listado autorizado.

( Inicio )
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Rubro: INVENTARIOS

Procedimiento:

Toma de los inventarios fisicos

Actividad o procedimiento

Contador General

Encargado de
mantenimiento

Gerencia

Emision en forma mensual del
listado tedrico de los
inventarios.

Traslado del listado teérico para
determinar la muestra del
inventario fisico.

Fisico del inventario de acuerdo
a la muestra seleccionada.

Compara los inventarios fisicos
realizados contra los inventarios
tedricos.

Traslada listado de diferencias
encontradas para las
aclaraciones respectivas.

Devuelve listado con cada
deferencia aclarada y
documentada.

Revisa la aclaracion de
diferencias y su documentacién
de respaldo.

Elabora la pdliza contable por
las diferencias encontradas.

Revisa el informe del inventario
fisico realizado y aprueba.

Autoriza informe vy traslada para
su archivo correspondiente.
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Rubro: ACTIVOS FIJOS

Procedimiento: Registro de adquisicion de activos fijos

Actividad o procedimiento Contador Asistente Gerencia Director
General Contable Ejecutivo

Elabora listado de activos

fijos que el bufete necesita 1

adquirir.

Solicita autorizacién para
adquirir los activos fijos.

Devuelve listado ya
autorizado de activos fijos a
adquirir.

Traslada listado autorizado
para solicitud de 3
cotizaciones por producto y
proveedor.

Elabora resumen de las
cotizaciones mas
competitivas en cuanto a
calidad y precio.

Traslada resumen de
cotizaciones para
autorizacion de compra'y
emite la orden de compra.

Realiza la compra y verifica
que el activo fijo
corresponda a la cotizacion
y a la factura.

Firma y traslada la factura
original para la emision de la
contrasefa de pago.

Traslada factura y
documento de autorizacion
de adquisicion para su
revision.

Elabora poliza de registro
contable en el sistema de
contabilidad y da de alta en
los registros auxiliares.
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Actividad o procedimiento Contador Asistente Gerencia Director
General Contable Ejecutivo
Con base a la politica ——
contable de depreciaciones 11
determina la vida dtil del
activo fijo y el % de -~/
depreciacion.
y
Elabora la tarjeta de 12
responsabilidad y la etiqueta
de identificacion del activo I—
fijo.

Archiva la carta de
autorizacion, tarjeta de
responsabilidad y fotocopia
de la factura de adquisicion.

Devuelve factura original
para su programacion de

pago.

Archiva la factura hasta que
sea cancelada al proveedor.
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Rubro: ACTIVOS FIJOS

Procedimiento:

Registro de baja de activos fijos

Actividad o procedimiento Contador Asistente Gerencia Director
General Contable Ejecutivo

Elabora listado de activos

fijos que el bufete necesita

dar de baja.

Solicita autorizacién para dar ; 2 ;

de baja a los activos fijos. —

Devuelve listado ya | 3 <

autorizado de activos fijos —

que van a ser retirados.

Traslada listado de los 4

activos fijos que van a ser
dados de baja.

Traslada el documento de
autorizacion de baja de
activos fijos.

Elabora pdliza de registro
contable de baja en el
sistema de contabilidad y en
los registros auxiliares.

Archiva la carta de
autorizacion y fotocopia de
los recibos emitidos por la
baja de activos fijos.

<
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Rubro:
Procedimiento:

GASTOS Y CUENTAS POR PAGAR
Registro de gastos y cuentas por pagar

Actividad o procedimiento

Contador General

Asistente
Contable

Gerencia

Autoriza y firma el original de la
factura y traslada para Ia
emision de la contrasefia de

pago.

Revisa los datos de la factura y
emite |la contrasefia de pago.

Traslada la factura original y la
orden de compra autorizada.

Elabora péliza de registro
contable cargando la cuenta de
gasto contra la cuenta por
pagar.

Devuelve factura original para

su programacion de pago.

Archiva la factura hasta que sea
cancelada al proveedor.

< Inicio )
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Rubro:

Procedimiento:

NOMINAS

Registro de las néminas de sueldos ordinarios y extraordinarios

Actividad o procedimiento

Contador
General

Asistente
Contable

Gerencia

Junta
Directiva

Elabora a cada quincena las
planillas que incluyen los
sueldos ordinarios y
extraordinarios.

Traslada para revision de los
calculos y descuentos de
IGSS, ISR y anticipos
otorgados.

Traslada para emisién de los
cheques de pago de
sueldos.

Traslada los
voucher emitidos
revision y aprobacion.

cheques
para

Traslada cheques para una
segunda revision y envia
para la firma respectiva.

Los cheques voucher son

enviados para la firma
respectiva del Director
Ejecutivo.

Los cheques voucher son
devueltos ya firmados para
ser entregados a los
empleados.

Realiza la interface con el
sistema de contabilidad por
los cheques emitidos para
crear la péliza contable.

Realiza el registro contable
de sueldos, prestaciones
laborales y descuentos por
IGSS, ISR y anticipos.

Los voucher de cheques y la
planila de sueldos son
archivados.
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4.10 Diseio del Manual Contable

MENDOZA & ARGUETA G\Z
ABOGADOS Y NOTARIOS —

MANUAL CONTABLE

Guatemala, julio 2016

SOLO PARA USO INTERNO
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INTRODUCCION

El presente manual contable del bufete de Abogados y Notarios Mendoza &
Argueta, S.C., tiene como propdsito fundamental servir de guia para el adecuado
desarrollo y registro contable de los hechos econémicos, por ello contendra las
descripciones de las actividades a seguir. La entidad cuenta con experiencia en
prestar servicios profesionales en materia del Derecho Penal, Mercantil, Civil y

Notarial, su domicilio esta ubicado en la ciudad de Guatemala.

Debido a que en la actualidad los registros contables no son operados
correctamente, el bufete de Abogados y Notarios por medio de su Director
Ejecutivo, pretende mediante el disefio e implementacion de este manual
contable normar y uniformar el registro, procesamiento, control de sus
operaciones y elaboracion de estados financieros, de acuerdo con las Normas
Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades
NIIF para las Pymes, con el anico fin; que las decisiones que vayan a ser
tomadas en el futuro, estén respaldadas sobre una base de informacién

adecuada.

Por lo anterior, en el presente documento se detallan los objetivos generales y
especificos que pretenden alcanzarse, las instrucciones sobre su uso, las
politicas contables que deben implementarse, la estructura del plan de cuentas,
la descripcidn de cuentas, las formas a utilizar y los modelos de estados
financieros adaptados de acuerdo a las necesidades del bufete de Abogados y

Notarios Mendoza & Argueta, S.C.
El manual contable es de uso exclusivo de la empresa Mendoza & Argueta,

S.C., y debe de usarse para todos los ejercicios contables, durante el tiempo que

la empresa se encuentre vigente.
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Objetivo general

Ser un instrumento administrativo y una base sélida acerca de los
procedimientos minimos que el departamento de contabilidad de la entidad debe
cumplir en la ejecucidon de sus actividades para lograr que la informacion
financiera sea confiable y oportuna, sobre la base de las Normas Internacionales
de Informacién Financiera para Pequefas y Medianas Entidades -NIIF para las

Pymes-.

Objetivos especificos

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

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

3. Presentar correctamente la estructura de los estados financieros de acuerdo
con las Normas Internacionales de Informacién Financiera para Pequefias y
Medianas Entidades (NIIF para las Pymes).

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

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

6. Proporcionar al usuario una ilustracion de todo el procedimiento necesario
para ejecutar correctamente cada proceso contable establecido.

7. Permitir informacién adicional necesaria para ampliar los reportes.

Alcance

Los procedimientos del disefio del manual contable, seran aplicados en el area
contable del bufete de Abogados y Notarios Mendoza & Argueta, S.C.

El personal debe cumplir todos los procedimientos establecidos para que se

realicen los registros de las actividades con eficiencia, eficacia y oportunamente.
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Es recomendable actualizar al menos una vez al afio el manual contable, con el

fin de llevar registros contables de acuerdo a las disposiciones legales que

puede sufrir cambios a lo largo del tiempo.

Normas relativas para el uso del manual

a)

b)

d)

9)

h)

La base contable para el uso del manual son las Normas Internacionales de
Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las
Pymes).

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

La estructura de codificacion utilizada en el manuai contable es flexibie, ya
que permite la incorporacién de nuevas cuentas conforme a las necesidades
de informacion.

Los cambios, adiciones y eliminacién de cuentas en la estructura deben ser
avalados por el Contador General y debidamente autorizados por el
Directorio.

Los informes y estados financieros se obtienen en forma confiable y de
acuerdo a las necesidades de informacion de la Gerencia y Directorio del
bufete.

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

La impresion de los libros oficiales de contabilidad debe realizarse para
cumplir con los requerimientos fiscales y ademas, para tener un registro
fisico de la contabilidad de la entidad en caso de haber una falla en los
medios electronicos.

La informacion procesada al utilizar el manual debe servir de instrumento a la

administracion de la entidad para la toma de decisiones.
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POLITICA CONTABLE  Unidad Monetaria
FECHA DE VIGENCIA Agosto 2016

qul'tica contable No. 001
PAGINA 11
A. ALCANCE

Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:

+ Registro de activos
+ Registro del capital
+ Registro de pasivos
+ Registro ingresos
+ Registro de gastos

B. POLITICA

Es politica de la administracién del bufete de Abogados y Notarios, registrar
todas sus operaciones en Quetzales (Q), moneda oficial de la Republica de

Guatemala.

Todos los eventos econémicos que realiza la entidad tales como el registro de
cuentas por cobrar, pago a proveedores, registro del ingreso a cuentas
bancarias de las cuotas ordinarias, registro de los servicios de mantenimiento,

etc., deben ser registrados en Quetzales.
C. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracion del
bufete de Abogados y Notarios la aplicacion correcta de esta politica en el

registro contable de las operaciones que realiza la entidad.
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MENDOZA & ARGUETA t
ABOGADOS Y NOTARIOS = =
a—

POLITICA CONTABLE Registro de Cuentas por Cobrar
FECHA DE VIGENCIA  Agosto 2016

quitica contable No. 002
PAGINA 11
A. ALCANCE

Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:

+ Cuentas por cobrar clientes
+ Anticipos por liquidar
+ Cuentas por cobrar empleados

+ Otras cuentas por cobrar

B. POLITICA

Todos los derechos que legalmente puede ejercer la entidad para exigir el pago,
reembolso o reintegro de servicios prestados al crédito, anticipos a empleados,
anticipos de viaticos, anticipo a proveedores, etc. deben quedar debidamente
registrados, tener validez y ser genuinos. Los documentos que respalden los

derechos deben protegerse y resguardarse convenientemente.
C. RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracion del

bufete de Abogados y Notarios la aplicacion correcta de esta politica en el

registro contable de las cuentas por cobrar a favor de la entidad.
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POLITICA CONTABLE  Registro de reserva para cuentas incobrables
FECHA DE VIGENCIA  Agosto 2016

quitica contable No. 003
PAGINA 11
ALCANCE

Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:

+ Cuentas por cobrar
+ Documentos por cobrar

B. POLITICA

Con base en las Normas Internacionales de Informacién Financiera para
Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las Pymes), la estimacion para
cuentas incobrables, se calcula luego de realizar un andlisis de la
recuperabilidad de los saldos, basado en la capacidad de pago de los deudores,
las garantias recibidas, la antigliedad de los saldos, informes de los asesores

legales, y otras consideraciones de la Administracién.

C. RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracién del

bufete de Abogados y Notarios la aplicacién correcta de esta politica en el

registro contable de la reserva para cuentas incobrables.
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MENDOZA & ARGUETA

ABOGADOS Y NOTARIOS - =

POLITICA CONTABLE Registro de los Impuestos
FECHA DE VIGENCIA  Agosto 2016

quitica contable No. 004
PAGINA 11
A. ALCANCE

Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:

+ Impuesto al Valor Agregado

+ Impuesto Sobre la Renta

+ Impuesto de Solidaridad

+ Impuesto Unico Sobre Inmuebles

+ Oftros impuestos
B. POLITICA

Todos las obligaciones que legalmente debe ejercer la entidad para cumpilir el
pago y las declaraciones correspondientes de los impuestos que leyes tributarias
vigentes le exigen, tales como el impuesto al valor agregado, el impuesto sobre
la renta, el impuesto de solidaridad, el impuesto unico sobre inmuebles y otros,
deben quedar debidamente registrados, tener validez y ser genuinos. Los
documentos que respalden las obligaciones tributarias deben protegerse y

resguardarse convenientemente.
C. RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracion del

bufete de Abogados y Notarios la aplicaciéon correcta de esta politica en el

registro contable de las obligaciones tributarias de la entidad.
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MENDOZA & ARGUETA ‘\l/v
ABOGADOS Y NOTARIOS s —_
i

POLITICA CONTABLE Registro de propiedades, planta y equipo
FECHA DE VIGENCIA  Agosto 2016

qul’tica contable No. 005
PAGINA 1/2
A. ALCANCE

Con base en las Normas Internacionales de Informacién Financiera para
Pequenas y Medianas Entidades (NIIF para las Pymes), esta politica es

aplicable a los siguientes rubros y operaciones:

+ Mobiliario y equipo

+ Edificios y construcciones
+ Equipo de computacién

+ Equipo de limpieza

+ Herramientas

B. POLITICA

Las propiedades, planta y equipo, se registra al costo de adquisicion,
construccion y/o instalacion, menos su depreciaciéon acumulada y las pérdidas
por deterioro de valor, si hubiere. El costo incluye aquellos desembolsos
atribuibles directamente a la adquisicion del activo.

Las reparaciones y mejoras importantes que prolongan la vida util original de los
activos deben ser capitalizadas y los gastos de mantenimiento y reparaciones
menores deben ser cargados a resultados del periodo.

Se debe registrar dentro de las propiedades, planta y equipo los activos
tangibles que son utilizados en la operacion de la entidad, que tengan una vida

atil mayor de tres afios, con un costo minimo de Q.2,000.00.
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MENDOZA & ARGUETA :

ABOGADOS Y NOTARIOS ’:51;

POLITICA CONTABLE Registro de propiedades, planta y equipo
FECHA DE VIGENCIA  Agosto 2016

quitica contable No. 005
PAGINA 2/2

C. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracién del
bufete de Abogados y Notarios la aplicacidén correcta de esta politica contable.
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POLITICA CONTABLE Registro de depreciaciones de activos fijos
FECHA DE VIGENCIA  Agosto 2016

quitica contable No. 006
PAGINA 1/2
A. ALCANCE

Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:

Depreciacién de mobiliario y equipo
Depreciacidn de edificios y construcciones

-
-
+ Depreciacidén de equipo de computacion
+ Depreciacion de equipo de limpieza

-

Depreciacidn de herramientas

B. POLITICA

Con base en las Normas Internacionales de Informaciéon Financiera para
Pequenas y Medianas Entidades (NIIF para las Pymes), la depreciacion se
calcula sobre el importe depreciable, que es el costo de un activo u otro importe
que sustituya al costo menos su valor residual. La depreciacion se reconocera
en el estado de resultados bajo el método de linea recta sobre la vida util
estimada de los activos incluidos como propiedades, planta y equipo, ya que
éste refleja mas cerca los patrones de consumo de los beneficios econdémicos

incorporados al activo.

Un detalle de las vidas utiles estimadas se presenta a continuacién:

Vida dtil

Edificios y construcciones 15 afhos
Mobiliario y Equipo 8 anos
Equipo de Computo 10 afios
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PAGINA 2/2

Las ganancias o pérdidas resultantes de la venta o retiro de activos se incluyen
en los resultados del afio en que se realiza la transaccién. La depreciacién y los

desembolsos por reparacién y mantenimiento se reconocen como gastos en el

afo en que se incurren

C. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracién del
bufete de Abogados y Notarios la aplicacion correcta de esta politica contable

relacionada al registro de las depreciaciones.
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quitica contable No. 007
PAGINA 11
A. ALCANCE

Esta politica es aplicable a los siguientes rubros y operaciones:

+ Registro de los ingresos

+ Registro de los gastos

B. POLITICA

Los estados financieros de la entidad deben ser preparados sobre la base de
acumulacion o del devengo contable. Segun esta base contable, los efectos de
las transacciones y demas sucesos econémicos se reconocen cuando ocurren y

no cuando se recibe o paga dinero u otro equivalente de efectivo.

Los gastos se reconocen en el estado de resultados sobre la base de una
asociacion directa entre los costos incurridos y la obtencién de las partidas

correspondientes de ingresos (correlacion de ingresos y gastos).
C. RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administradora del

bufete de Abogados y Notarios la aplicacién correcta de esta politica contable

referente al registro de los ingresos y gastos.
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POLITICA CONTABLE Provision de Indemnizacion
FECHA DE VIGENCIA  Agosto 2016

quitica contable No. 008
PAGINA 11
A. ALCANCE

Esta politica es aplicable al siguiente rubro de:
+ Provision para Indemnizacion

B. POLITICA

Es politica del bufete de Abogados y Notarios, pagar indemnizaciones a sus
empleados y registrar mensualmente una doceava parte de los sueldos
pagados, como provision para el pago futuro de indemnizaciones. Para pagar su
importe debe calcularse tomando como base el promedio de los salarios
devengados por el trabajador durante los Gltimos seis meses que tengan de
vigencia el contrato o el tiempo que haya trabajado mas una doceava parte que

corresponde al aguinaldo mas una doceava parte que corresponde al bono 14.

Esta politica surge como consecuencia de la obligaciéon que tiene la entidad de
pagar a sus empleados por causa o no justificada, una indemnizacién
equivalente a un salario por afo laborado, y si los servicios no alcanzan a un
afno, en forma proporcional al plazo trabajado de acuerdo al Cédigo de Trabajo

vigehte en la Republica de Guatemala.
C. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracién del
bufete de Abogados y Notarios la aplicacién correcta de esta politica contable

referente al registro de la provisién para indemnizacion.
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PAGINA 11
A. ALCANCE

Esta politica es aplicable al siguiente rubro y operacion:

+ Provision para bono 14

+ Provisidén para aguinaldo
B. POLITICA

Es politica del bufete de Abogados y Notarios, registrar mensualmente para
cada beneficio una doceava parte del total de sueldos ordinarios y

extraordinarios pagados, como provision para el pago del bono 14 y aguinaldo.

Esta politica surge como consecuencia de la obligacion que tiene la entidad de
pagar a sus empleados en el mes de julio y diciembre de cada aio
respectivamente, un bono y aguinaldo equivalente a un salario mensual, de

acuerdo a las leyes laborales vigentes en la Republica de Guatemala.

C. RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracién del

bufete de Abogados y Notarios la aplicacidn correcta de esta politica contable

referente al registro de la provisidén para indemnizacién.
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POLITICA CONTABLE  Provision para vacaciones
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PAGINA 1M1
A. ALCANCE

Esta politica es aplicable al siguiente rubro y operacion:

+ Provisién para vacaciones

B. POLITICA

Esta politica surge como consecuencia de la obligacion que tiene la entidad de
otorgarles a sus empleados por cada aiio laborado 15 dias habiles de descanso
remunerado, segun lo que indica el Cédigo de Trabajo de Guatemala en el
capitulo cuarto, el trabajador debera tener un minimo de 150 dias trabajados en

el ano.

Es politica del bufete de Abogados y Notarios, registrar mensualmente una
provision, el calculo se realiza de dividir los 15 dias a que tiene derecho el
trabajador entre 360 dias del afio, luego se multiplica por el total de sueldos
ordinarios y extraordinarios pagados, como provisibn para el pago de

vacaciones.
C. RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracion del

bufete de Abogados y Notarios la aplicacion correcta de esta politica contable

referente al registro de la provision para vacaciones.

115



MENDOZA & ARGUETA

ABOGADOS Y NOTARIOS 52;

POLITICA CONTABLE Retencion y pago de cuotas laborales y patronales
al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

FECHA DE VIGENCIA  Agosto 2016

quitica contable No. 011
PAGINA 11
A. ALCANCE

Esta politica es aplicable al siguiente rubro y operacién:
+ Cuota laboral IGSS por pagar
+ Cuota patronal IGSS por pagar

B. POLITICA

Es politica del bufete de Abogados y Notarios, descontar mensualmente el
4.83% sobre el total de sueldos ordinarios y extraordinarios pagados como
retencidn de la cuota laboral del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social a

cargo de los trabajadores.

También es politica del bufete de Abogados y Notarios, registrar el 10.67%
sobre el total de sueldos ordinarios y extraordinarios pagados como contribucién
patronal al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Ambas cuotas deben ser
canceladas al Instituto dentro de los veinte (20) dias calendario del mes

siguiente.
C. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del departamento de contabilidad y de la administracién del
bufete de Abogados y Notarios la aplicacién correcta de esta politica contable
referente al registro y retencidén de la cuota laboral y patronal al Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social.
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ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION CONTABLE

ABOGADOS Y NOTARIOS

La estructura de codificacion utilizada en el manual contable es flexible, permite
un sistema de informacioén intemo y externo para fines administrativos, contables
y financieros, ademas norma y estandariza las funciones de registro del proceso

contable.

Tiene como finalidad mostrar la estructura de la codificacién contable y asi
permitir una rapida identificacion del cédigo requerido para el registro de las
operaciones. Los diferentes niveles que se utilizaran en la estructura del plan de

cuentas de un bufete de Abogados y Notarios son:

El primer digito indica el titulo principal
de agrupacién de todos los grupos de

cuentas de acuerdo a su naturaleza:

Digito 1 Activo
Digito 2 Capital
Digito 3 Pasivo
Digito 4 Ingresos
Digito 5 Gastos

El segundo digito indica el rubro de
agrupacién dentro del titulo principal:

11 Activo no corriente

12 Activo corriente

21 Capital

31 Pasivo no corriente

32 Pasivo corriente

41 Ingresos

51 Gastos de administracion

El tercer digito indica el sub-grupo

dentro del titulo principal asi:

111 Propiedades, planta y equipo
112 Oftros activos

121 Caja y bancos

122 Cuentas por cobrar

123 Inventarios

211 Capital y reservas

311 Préstamos a largo plazo

El cuarto y quinto digito indican la
cuenta y sub-cuenta del mayor, por

ejemplo:

1111 Mobiliario y equipo
1112 Equipo de computo
1121 Gastos diferidos

1221 Cuentas por cobrar

2111 Superavit y déficit acumulados

5111 Sueldos y prestaciones
5113 Publicidad y eventos
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ESTRUCTURA DEL PLAN DE CUENTAS

La codificacion contable disenada para el bufete de Abogados y Notarios
Mendoza & Argueta, S.C., fue efectuado sobre la base contable de Normas
Internacionales de Informacion Financiera para Pequefnas y Medianas Entidades
NIIF para las Pymes, la misma servird al usuario para identificar la cuenta a
utilizar en los registros contables. Ademas permite la incorporacion de nuevas
cuentas dependiendo de futuras necesidades de la administracién y personal

contable.

Ademas el plan se compone de cinco niveles, esta formado por las cuentas
contables y su respectivo cddigo, las mismas son necesarias para realizar los

registros contables y elaborar estados financieros.

Se propone el plan de cuentas para la aplicacion de la contabilidad del bufete de
Abogados y Notarios Mendoza & Argueta, S.C., en el cual se podran ir creando
las cuentas que sean necesarias dependiendo de los requerimientos de la
entidad, segun el criterio profesional del Contador General y con sujecion a las
Normas Internacionales de Informacién Financiera para Pequeias y Medianas
Entidades NIIF para las Pymes. |

El Plan de cuentas fue definido considerando los siguientes criterios:

+ Proporcionar un instrumento de apoyo a la entidad.
+ Mantener consistencia en las operaciones y registros contables.
+ Servir de guia para la elaboracion de los estados financieros.

+ Establecer una norma constante para evitar errores.

En la pagina siguiente se presenta la nomenclatura contable sugerida.
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ESTRUCTURA DEL PLAN DE CUENTAS

Cdédigo Nombre de la cuenta Tipo

1 ACTIVO Titulo

11 ACTIVO NO CORRIENTE Grupo de cuentas

111 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO Sub-grupo de cuentas
1111 MOBIBILIARIO Y EQUIPO Cuenta

11111 |Mobiliario y equipo Sub-cuenta

11112 |Depreciacion acumulada mobiliario yequipo Sub-cuenta

1112 EQUIPO DE COMPUTACION Cuenta

11121 |Equipo de computacion Sub-cuenta

11122 |Depreciacion acumulada equipo de computacién Sub-cuenta

1113 |VEHiCULOS Cuenta

11131 |Vehiculos Sub-cuenta

11132 |Depreciacién acumulada vehiculos Sub-cuenta

1114 EDIACIOS Cuenta

11141 |Edificios Sub-cuenta

11142 |Depreciaciéon acumulada Edificios Sub-cuenta

112 OTROS ACTIVOS Sub-grupo de cuentas
1121 GASTOS DIFERIDOS Cuenta

11211 |Gastos de Organizacion Sub-cuenta

11212 |Amortizacion acumulada Gastos de Organizaciéon Sub-cuenta

1122 PROGRAMAS DE COMPUTACION Cuenta

11221 {Programas de computaciéon Sub-cuenta

11222 |Amortizacion acumulada programas de computacion |Sub-cuenta

12 ACTIVO CORRIENTE Grupo de cuentas

121 CAJA Y BANCOS Sub-grupo de cuentas
1211 CAJA Cuenta

12111 |Caja general Sub-cuenta

12112 |Caja chica Sub-cuenta

1212 BANCOS Cuenta

12121 |Banco de Desarrollo Rural 3-322-04151-0 Sub-cuenta

12122 |Banco Reformador 90-178976-8 Sub-cuenta

122 CUENTAS POR COBRAR Sub-grupo de cuentas
1221 CUENTAS POR COBRAR Cuenta

12211 |Clientes Sub-cuenta

12212 |Provisién cuentas incobrables Sub-cuenta

1222 CUENTAS POR COBRAR VARIAS Cuenta

12221 |Anticipos por liquidar Sub-cuenta

12222 |Cuentas por cobrarempleados Sub-cuenta

12223 |Otras Cuentas Por Cobrar Sub-cuenta

12224 |IVA Crédito Fiscal Sub-cuenta

12225 |Pagos a Cuenta del 1.S.R. Sub-cuenta

12226 |ISO Decreto 73-2008 Sub-cuenta

12227 |ISR pagado en exceso Sub-cuenta

123 INVENTARIOS Sub-grupo de cuentas
1231 INSUMOS Cuenta

12311 |Insumos de limpieza Sub-cuenta

124 GASTOS ANTICIPADOS Sub-grupo de cuentas
1241 GASTOS Cuenta

12411 |Seguros yfianzas Sub-cuenta

12412 |Papeleria y Utiles Sub-cuenta
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ESTRUCTURA DEL PLAN DE CUENTAS (Continuacion)

Caédigo Nombre de la cuenta Tipo

2 CAPITAL Titulo

21 CAPITAL Grupo de cuentas

211 CAPITAL Y RESERVAS Sub-grupo de cuentas
2111 CAPITAL SOCIAL Cuenta

21111 |Aportaciones de capital socio A Sub-cuenta

21112 |Aportaciones de capital socio B Sub-cuenta

21113 |Aportaciones de capital socio C Sub-cuenta

21114 |Aportaciones de capital socio D Sub-cuenta

2112 Reserva Legal Cuenta

2113 Utilidades acumuladas Cuenta

2114 Utilidades del ejercicio Cuenta

2115 Perdidas del ejercicio Cuenta

3 PASIVO Titulo

31 PASIVO NO CORRIENTE Grupo de cuentas

311 PRESTAMOS A LLARGO PLAZO Sub-grupo de cuentas
3111 PRESTAMOS BANCARIOS Cuenta

31111 |Préstamos Bancarios Sub-cuenta

312 INDEMNIZACIONES Sub-grupo de cuentas
3121 INDEMNIZACIONES Cuenta

31211 |Reserva para Indemnizaciones Sub-cuenta

32 PASIVO CORRIENTE Grupo de cuentas

321 PROVEEDORES Sub-grupo de cuentas
3211 PROVEEDORES LOCALES Cuenta

32111 |Proveedores varios Sub-cuenta

32112 |Acreedores varios Sub-cuenta

322 CUENTAS POR PAGAR Sub-grupo de cuentas
3221 CUENTAS POR PAGAR LOCALES Cuenta

32211 |Sueldos por pagar Sub-cuenta

32212 |Otras cuentas por pagar Sub-cuenta

323 DOCUMENTOS POR PAGAR Sub-grupo de cuentas
3231 DOCUMENTOS POR PAGAR LOCALES Cuenta

32311 |Documentos por pagar Sub-cuenta

32312 |Documentos Descontados por pagar Sub-cuenta

324 IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES Sub-grupo de cuentas
3241 IMPUESTOS Cuenta

32411 |L.V.A. Débito Fiscal Sub-cuenta

32412 |I.S.R. por Pagar Sub-cuenta

32413 |IUSI por Pagar Sub-cuenta

3242 CUOTAS IGSS POR PAGAR Cuenta

32421 |Cuota patronal IGSS por pagar Sub-cuenta

32422 |Cuota laboral IGSS por pagar Sub-cuenta

3243 RETENCIONES POR PAGAR Cuenta

32431 |Retenciéon LL.S.R. a empleados Sub-cuenta

32432 |Retencidon 1.S.R. 5% a proveedores Sub-cuenta

325 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR Sub-grupo de cuentas
3251 PRESTACIONES LABORALES Cuenta

32511 |Aguinaldos por pagar Sub-cuenta

32512 |Bono 14 por pagar Sub-cuenta

32513 |Vacaciones por pagar Sub-cuenta

120




MENDOZA & ARGUETA

ABOGADOS Y NOTARIOS

ESTRUCTURA DEL PLAN DE CUENTAS (Continuacion)

Cédigo Nombre de Ila cuenta Tipo

4 INGRESOS Titulo

41 INGRESOS Grupo de cuentas
411 INGRESOS ORDINARIOS Sub-grupo de cuentas
4111 INGRESOS ORDINARIOS Cuenta

41111 [Departamento Juridico Procesa! Sub-cuenta
41112 |Departamento Mercantil Sub-cuenta
41113 |Departamento Laboral y Social Sub-cuenta
41114 |Departamento Financiero-Tributario Sub-cuenta

412 OTROS INGRESOS Sub-grupo de cuentas
4121 OTROS INGRESOS Cuenta

41211 |Intereses Bancarios Sub-cuenta
41212 |Otros Ingresos Sub-cuenta

5 GASTOS Titulo

51 GASTOS DE ADMINISTRACION Grupo de cuentas
511 GASTOS DE ADMINISTRACION Sub-grupo de cuentas
5111 SUELDOS Y PRESTACIONES ADMINISTRACION Cuenta

51111 |Sueldos ordinarios y extraordinarios Sub-cuenta
51112 |Bonificacién incentivo Sub-cuenta
51113 |Vacaciones Sub-cuenta
51114 |Bono 14 Sub-cuenta
51115 [Aguinaldo Sub-cuenta
51116 |Indeminizacién Sub-cuenta
51117 |Cuota patronal |.G.S.S. Sub-cuenta

5112 DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES Cuenta

51121 |Depreciaciones yamortizaciones Sub-cuenta

5113 |MANTENIMIENTOS Y REPARACIONES Cuenta

51131 |Mantenimiento de aire acondicionado Sub-cuenta
51132 |Reparacién y mantenimiento equipo de oficina Sub-cuenta

5114 |SERVICIOS DE COMUNICACION Cuenta

51141 |Servicio de interne! Sub-cuenta
51142 |Servicio teléfonico Sub-cuenta

5115 |GASTOS VARIOS Cuenta

51151 |Papeleriay (tiles Sub-cuenta
51152 |Gastos de cafeteria y atenciéon a empleados Sub-cuenta
51153 |Honorarios profesionales Sub-cuenta
51154 |Cuentas incobrables Sub-cuenta
51155 |Gastos varios Sub-cuenta
51156 |Seguros yfianzas Sub-cuenta
51157 |Combustibles ylubricantes Sub-cuenta
51158 |[Cuotas ysuscripciones Sub-cuenta
51159 |Impuestos ycontribuciones Sub-cuenta

52 GASTOS AINANCIEROS Grupo de cuentas
521 GASTOS ANANCIEROS Sub-grupo de cuentas
5211 GASTOS FINANCIEROS Cuenta

52111 |Comisiones bancarias Sub-cuenta
52112 |Impuesto sobre Productos Financieros Sub-cuenta

121




MENDOZA & ARGUETA *\Z
ABOGADOS Y NOTARIOS = —_
i

DESCRIPCION DE CUENTAS

1 ACTIVO

Los activos constituyen los recursos econdmicos de propiedad de una empresa
y que se espera beneficiaran las operaciones futuras. Los activos pueden tener
forma fisica definida por ejemplo, edificios, maquinaria o vehiculos. Por otra
parte, algunos activos no tienen esa forma tangible sino que existen en forma de
titulos o derechos legales, por ejemplo, inversiones en bonos del gobierno,

derechos de patentes, etc. El activo se clasifica en no corriente y corriente.

11 ACTIVO NO CORRIENTE

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

hecho se le denomina depreciacion.

111 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

1111 MOBILIARIO Y EQUIPO

11111 Mobiliario y equipo

Representa el costo de adquisicién del mobiliario y equipo de oficina para uso
exclusivo del bufete de Abogados y Notarios, entre estos estan los escritorios,
archivos de metal, maquinas de escribir, etc. Esta cuenta se ve afectada por la
depreciacién cargada a resultados del periodo y con abono a la depreciaciéon
acumulada de mobiliario y equipo. Su saldo es deudor.
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Se carga con el costo de nuevas adquisiciones de mobiliario y equipo.
Se abona por baja, por venta o transferencia del mobiliario y equipo.

11112 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo

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

Se carga por baja, por venta o transferencia del mobiliario y equipo.

Se abona mensualmente al registrar la depreciacién cargada a resultados del

periodo.

1112 EQUIPO DE COMPUTACION

11121 Equipo de computacion

Esta cuenta representa el valor por la adquisiciéon del equipo de computo que se
adquiere para uso exclusivo del bufete de Abogados y Notarios. Entre estos
tenemos las computadoras, UPS, servidores para la bases de datos, etc. Esta
cuenta se ve afectada por la depreciaciéon cargada a resultados del periodo y
con abono a la depreciacion acumulada de equipo de computacién. Su saldo es
deudor.

Se carga con el valor de la compra del equipo de cédmputo o de las adiciones o
mejoras que se le realice al mismo.

Se abona cuando se realiza el proceso de baja del activo por su deterioro,

depreciacién o venta.

11122 Depreciacion acumulada equipo de computacion

En esta cuenta se registra el deterioro o desgaste sistematico que sufre el
equipo de computacién con el uso y por el transcurso del tiempo, de acuerdo a
su vida Util estimada. Su saldo es acreedor.

Se carga por baja, por venta o transferencia del equipo de computacién.

Se abona mensualmente al registrar la depreciacién cargada a resultados del

periodo.
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1113 VEHICULOS

11131 Vehiculos

Lo constituye el consto de adquisicidn de los vehiculos al servicio del bufete de
Abogados y Notarios, que incluye automoéviles y motocicletas. Se depreciacion
con cargo al resultado del periodo con abono a depreciacion acumulada
vehiculos. Su saldo es deudor.

Se carga por el costo de adquisicion, y por el saldo al principio del periodo.

Se abona por la venta o transferencia de estos activos, y por el saldo al final del

periodo.

11132 Depreciacion acumulada vehiculos

En esta cuenta se registra el deterioro o desgaste sistematico que sufren los
vehiculos con el uso y por el transcurso del tiempo, de acuerdo a su vida util
estimada. Su saldo es acreedor.

Se carga por baja, por venta o transferencia de los vehiculos.

Se abona mensualmente al registrar la depreciacion cargada a resultados del

periodo.

1114 EDIFICIOS

11141 Edificios

Representa el costo de las construcciones del bufete de Abogados y Notarios.
Entre las cuales estan las oficinas, y toda edificacion propiedad del bufete. Esta
cuenta se ve afectada por la depreciacién cargada a resultados del periodo y
con abono a la depreciacion acumulada edificios. Su saldo es deudor.

Se carga por la adquisicion de nuevos edificios, o por la terminaciéon de la
construccion, la cual debera estar en condiciones de ser utilizada por la entidad.
Se abona por la venta o transferencia de algun edificio, o por el saldo final del

periodo.
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11142 Depreciacion acumulada edificios

En esta cuenta se registra el deterioro o desgaste sistematico que sufren los
edificios con el uso y por el transcurso del tiempo, de acuerdo a su vida util
estimada. Su saldo es acreedor.

Se carga por baja, por venta o transferencia de los edificios.

Se abona mensualmente al registrar la depreciacién cargada a resultados del

periodo.

112 OTROS ACTIVOS

1121 GASTOS DIFERIDOS
11211 Gastos de organizacion

Comprende todos aquellos gastos incurridos antes del inicio de operaciones del
bufete de Abogados y Notarios, que incluye honorarios profesionales, aspectos
legales y otros gastos relaciones con la constitucién y registro del bufete. Se
amortiza de conformidad con las politicas de la institucion. Su saldo es deudor.
Se carga por los gastos pre-cooperativos, relativos a la organizacién del bufete.
Por saldo al inicio del periodo.

Se abona por el saldo al final del periodo.

11212 Amortizacién acumulada gastos de organizacion

Se constituye por el calculo del uso o desgaste anual de bienes fungibles. Su
saldo es acreedor.

Se carga por el calculo establecido en cada periodo, de acuerdo con las
politicas de la entidad, con cargo a resultados del periodo respectivo.

Se abona por el saldo al final del periodo.

1122 PROGRAMAS DE COMPUTACION

11221 Programas de computacion.

Esta cuenta representa el valor por la adquisicion de software de computacién
que se adquiere para uso exclusivo del bufete de Abogados y Notarios, como la
adquisicion de software para contabilidad, caja y bancos y créditos. Esta cuenta
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se ve afectada por la amortizacidén cargada a resultados del periodo y con abono
a la amortizacién acumulada de programas de computacién. Su saldo es deudor.
Se carga por la adquisicion de nuevo software de computacion.

Se abona por la venta o transferencia del software de computacion.

11222 Amortizacion acumulada programas de computacion

En esta cuenta se registra el deterioro o desgaste sistematico que sufren los
programas de computacion con el uso y por el transcurso del tiempo, de acuerdo
a su vida util estimada. Su saldo es acreedor.

Se carga por baja, por venta o transferencia de los programas de computacion.

Se abona al registrar la amortizacion cargada a resultados del periodo.

12 ACTIVO CORRIENTE

Lo forman todas las cuentas cuya rotacion sera a un plazo no mayor de un ano,
esta destinado a su continua rotacion con elementos movibles como por ejemplo
el dinero en caja y bancos, los inventarios, las cuentas por cobrar, etc. Esta
division determina la aplicacidon de los recursos financieros que dispone la

entidad para operar con normalidad.

121 CAJA Y BANCOS

Representa la disponibilidad con que cuenta la entidad, representada por los

medios de pago en efectivo y sus equivalentes.

1211 CAJA

Comprende el efectivo existente en el area de caja del bufete de Abogados y
Notarios en un momento determinado. Este efectivo no fue posible depositarlo
en una institucion bancaria el mismo dia de cobro. Su saldo es deudor.

Se carga cuando ingresa dinero al bufete por cualquier motivo de cobro, ya sea
en efectivo o cheque.

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

bancaria que es propiedad del bufete.
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1212 BANCOS

Bajo el nombre de esta cuenta se registran los depédsitos monetarios que el
bufete de Abogados y Notarios realiza y que proceden principalmente de los
cobros por los servicios profesionales que se prestan. Asimismo, en esta cuenta
se registran los débitos por los cheques que emite para el pago a proveedores y
empleados. Su saldo es deudor.

Se carga con el importe de los depdsitos monetarios efectuados.

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

por el banco.
122 CUENTAS POR COBRAR
1221 CUENTAS POR COBRAR A LOCALES

12211 Clientes

En esta cuenta se registra los saldos a favor de la entidad que surgen por la
prestacion de los servicios mensuales de asesorias o representaciones de los
departamentos de Civil, Mercantil, Penal y Notarial del bufete de Abogados y
Notarios. Su saldo es deudor.

Se carga mensualmente al momento que el bufete presta los servicios
profesionales y que no son cancelados en el mes corriente por los clientes.

Se abona cada vez que los clientes cancelan la deuda contraida mensualmente

por la prestacion de los servicios profesionales.

12212 Provision cuentas incobrables

En esta cuenta se registra el monto a una fecha determinada de las cuentas por
cobrar que la administracion del bufete de Abogados y Notarios considere de
dudosa recuperacion. Su saldo es acreedor.

Se carga al momento que la Junta Directiva del bufete de Abogados y Notarios
autorice darle de baja de los registros contables a una cuenta que sea
considerada incobrable.

Se abona al momento que la administracién del bufete autorice registrar la

provision por una cuenta que a su criterio sea incobrable.
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1222 CUENTAS POR COBRAR VARIAS

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

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

Se abona cada vez que es descontado al sueldo mensual de un empleado la
cuota pactada para cancelar un anticipo de sueldos, o cuando un anticipo

entregado anteriormente sea liquidado con la documentacion de soporte.

123 INVENTARIOS

En esta cuenta se registran todos los materiales y suministros necesarios para el
mantenimiento de las areas comunes del bufete de Abogados y Notarios. En
este rubro principalmente se encuentran los insumos de limpieza que se utilizan
mensualmente en las areas comunes, y los materiales para decoracion que son
utiizados para adomar las instalaciones de acuerdo con las fechas y
promociones que se realizan para la celebracién de reuniones con los clientes.
Su saldo es deudor

Se carga con las compras mensuales de insumos de limpieza y materiales para
decoracion que realiza la administracion del bufete.

Se abona con las salidas de la bodega de los insumos de limpieza y materiales
de decoracion utilizados para la limpieza y decoracion de las areas comunes del

bufete.

124 GASTOS ANTICIPADOS

Se registran todas las garantias que el bufete de Abogados y Notarios dara en
efectivo para obtener un servicio o bien, cumplimientos de contratos y demas

obligaciones contraidas con personas individuales o juridicas.
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Se carga por el valor en efectivo realizado por garantia de bienes o servicios.
Por el saldo acumulado del periodo anterior.

Se abona por el integro o devolucion de los depdsitos. Traslado a gastos por los
depdsitos irrecuperables. Por la partida de cierre del periodo contable.

2 CAPITAL

21 CAPITAL

21 CAPITAL Y RESERVAS
2111 CAPITAL SOCIAL

Lo integran las cuentas que registraran las aportaciones de los socios, en dinero
o bienes para la constitucidon Y funcionamiento de la entidad. Ademas de los
traslados que se hagan de excedentes para formar reservas de capital, asi como
de los resultados de operaciones.

Se carga por el valor autorizado en acciones ordinarias, con el monto de las
acciones suscritas no pagadas y con el valor de la reduccion de capital en
acciones ordinarias.

Se abona con la partida de apertura del periodo contable, con el valor de las
acciones suscritas pagadas o pendientes de pago y con el valor de las acciones

paganas por loso accionistas.

2112 Reserva Legal

Esta cuenta se utilizara para registrar las cantidades que, de conformidad con el
Articulo 36 del Cddigo de Comercio, en cada ejercicio anual debera separarse
de la ganancia neta, el cinco por ciento -5%- como minimo para formar la
reserva legal, para que dichos recursos fortalezcan la solidez de la sociedad.

Se carga con la capitalizacion de la reserva. Con la partida de cierre del periodo
contable.

Se abona con el porcentaje anual establecido por la ley. Con la partida de

apertura del periodo contable.
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2113 Utilidades Acumuladas

Son las utilidades o pérdidas obtenidas que se tiene acumuladas durante el
tiempo que la entidad lleva funcionando. Asimismo, represente el informe
contable que refleja el funcionamiento de la entidad.

Se carga por el monto decretado para pago de dividendos. Si el resultado del
periodo de cierre es pérdida.

Se abona si el resultado del periodo de cierre es ganancia.

3 PASIVO

Son compromisos u obligaciones que el bufete de Abogados y Notarios tiene
contraidos en el presente y que proceden de transacciones u otros sucesos
ocurridos en el pasado, como la adquisicion de bienes, uso de servicios,
recepcion de préstamos, etc.), los cuales deben saldarse a un corto o mediano

plazo. Para efectos de presentacion se clasifican en no corriente y corriente.

31 PASIVO NO CORRIENTE

Esta constituido por deudas que tienen que cubrirse en un plazo mayor a un
ano. Generalmente estas deudas se adquieren para invertirlas en el bufete con

el fin de fortalecerlo.

311 PRESTAMOS A LARGO PLAZO
3111 PRESTAMOS BANCARIOS
31111 Préstamos bancarios

Esta representando por las obligaciones financieras cuyo vencimiento es mayor
a un ano, conformandose principalmente por la porciéon a largo plazo de los
préstamos adquiridos con entidades financieras, los cuales pueden tener
garantia hipotecaria, prendaria y fiduciaria. Su saldo es acreedor.

Se carga con la reclasificacion a corto plazo de la porcion corriente del préstamo
registrado, con el valor de las amortizaciones o con la cancelacién del préstamo.
Se abona con el valor de los préstamos que se adquieren con una entidad

financiera a un largo plazo.
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312 INDEMNIZACIONES

3121 INDEMNIZACIONES

31211 Reserva para Indemnizaciones

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

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

Se abona con el registro de la reserva que se realiza mensualmente para cubrir
los desembolsos futuros a pagar a los empleados en concepto de indemnizaciéon

por tiempo servido.

32 PASIVO CORRIENTE

Representan las obligaciones y compromisos adquiridos por la entidad, a

liquidarse en un plazo menor a un afio.

321 PROVEEDORES
3211 PROVEEDORES LOCALES
32111 Proveedores varios

Esta cuenta es utilizada para registrar el valor de todas aquellas obligaciones
adquiridas que tienen relacion directa con el mantenimiento y funcionamiento del
bufete de Abogados y Notarios. Estas obligaciones estan respaldadas con
facturas cambiarias cuyo vencimiento es en un periodo no mayor a un afio. Su
saldo es acreedor.

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

Se abona con el valor de las compras de bienes y servicios que son adquiridos

para el mantenimiento y funcionamiento del bufete.
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32112 Acreedores varios

Esta cuenta es utilizada para registrar el valor de todas aquellas obligaciones
adquiridas como compra de bienes y servicios que no estan directamente
relacionados con el mantenimiento y funcionamiento del bufete de Abogados y
Notarios. Estas obligaciones estan respaldadas con facturas cambiarias. Su
saldo es acreedor.

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

Se abona con el valor de las compras de bienes y servicios que son adquiridos
por la administracion del bufete y que no necesariamente estan relacionados con

su mantenimiento y funcionamiento.

322 CUENTAS POR PAGAR

3221 CUENTAS POR PAGAR LOCALES

32211 Sueldos por pagar

En esta cuenta se registran todos los gastos que se encuentran pendiente de
pago y que estan relacionadas con las remuneraciones al personal, como por
ejemplo los sueldos ordinarios y extraordinarios. Su saldo es acreedor.

Se carga con la emision del cheque que cancela el o los sueldos pendientes de
percibir por parte del empleado.

Se abona con el registro del gasto mensual de sueldos ordinarios y

extraordinarios pendiente de pago a los empleados.

32212 Otras cuentas por pagar

En esta cuenta se registran todos los demas gastos no mencionados
anteriormente que se encuentran pendiente de pago a una fecha determinada.
Su saldo es acreedor.

Se carga con el pago total o parcial de la deuda que se adquirié por medio de la
recepcidn de la factura contable.

Se abona contra el registro de los gastos por el valor de los servicios recibidos

de terceros que estan pendientes de pago.
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323 DOCUMENTOS POR PAGAR

3231 DOCUMENTOS POR PAGAR LOCALES

32311 Documentos por pagar

Se consideran los documentos que el bufete de Abogados y Notarios contraiga
con terceros y en el cual haya firmado, pagares o letras de cambio. Asi también
el registro de documentos que haya descontado en instituciones financieras para
capitalizarse, en un corto plazo. Los documentos que puede negociar son las
facturas cambiarias, las que deben estar debidamente fimadas y amparadas de
que todo esta en orden ante los clientes.

Se carga cuando se haya hecho efectivo el pago del documento contratado.

Se abona al negociar con la institucidn financiera un documento descontado.

324 IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

3241 IMPUESTOS

Esta cuenta representa el valor de los impuestos pendientes de pago, entre ellos
el Impuesto sobre la Renta, Impuesto al Valor Agregado, Impuesto de
Solidaridad, Impuesto sobre la Renta Retenido a empleados y terceras
personas, Impuesto Gnico sobre inmuebles, entre otros. El registro de los débitos
y créditos se hara en las cuentas de detalle especificas para esta cuenta. Su
saldo es acreedor.

Se carga con el valor de los Impuestos (ISR, IVA e ISO) efectivamente pagados
a la Superintendencia de Administracién Tributaria SAT, con el valor de las
regularizaciones de la cuenta de cada impuesto y por la partida de cierre del
periodo contable.

Se abona con el saldo al inicio del periodo contable, con el registro de las
retenciones efectuadas a empleados en la ndbmina mensual, con el valor de las
retenciones de Impuesto sobre la Renta efectuadas a proveedores o acreedores
afectos, con el valor del Impuesto sobre la Renta determinado en la liquidacion
definitiva anual y con el registro del Impuesto al Valor Agregado original por los

servicios prestados.

133




3242 CUQOTAS IGSS POR PAGAR

32421 Cuenta patronal IGSS por pagar

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

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

Se abona con el registro de la provision mensual del gasto de la cuota patronal

que debe ser pagada en el mes calendario siguiente.

32422 Cuota laboral IGSS por pagar

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

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

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

la planilla de sueldos.

3243 RETENCIONES POR PAGAR

32431 Retencidén L.S.R. empleados

En esta cuenta se registran las retenciones practicas por la entidad y realizadas
a todos los empleados que devengan un ingreso mensual superior a los
Q.3,000.00, de acuerdo con la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto No. 10-
2012. Su saldo es acreedor.

Se carga con el pago mensual realizado a la Administracion Tributaria de las

cuotas retenidas a los empleados por este concepto.
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Se abona con el registro de las retenciones practicadas a todos empleados que
devengan un ingreso mensual superior a los Q.3,000.00.

32432 Retencion I.S.R. a proveedores

En esta cuenta se registran las retenciones del 5% realizadas por la entidad a
los proveedores que se encuentran inscritos en el Régimen General del
Impuesto Sobre la Renta en el método de retencion definitiva. Su saldo es
acreedor.

Se carga con el pago mensual realizado a la Administracion Tributaria de los
montos retenidos a los proveedores acogidos a este régimen de pago de
impuestos.

Se abona con el registro mensual de las retenciones practicadas a los
proveedores que se encuentran inscritos en este régimen de pago del Impuesto

Sobre la Renta.

325 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR

3251 PRESTACIONES LABORALES

32511 Aguinaldos por pagar

En esta cuenta se registran las provisiones mensuales que realiza la entidad
para cubrir el pago del aguinaldo a sus empleados en el mes de diciembre de
cada ano. De acuerdo con la legislacion laboral vigente el monto a pagar
equivale a un sueldo mensual ordinario devengado por el empleado si éste ha
laborado doce meses consecutivos, de lo contrario se hara de fomma
proporcional al tiempo laborado. Su saldo es acreedor.

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

Se abona con el registro de la provision mensual del 8.33% sobre los sueldos

ordinarios y extraordinarios pagados por la entidad.
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32512 Bono 14 por pagar

En esta cuenta se registran las provisiones mensuales que realiza la entidad
para cubrir el pago del bono 14 o bonificaciéon anual a sus empleados en el mes
de julio de cada afio. De acuerdo con la legislacion laboral vigente el monto a
pagar equivale a un sueldo mensual ordinario devengado por el empleado si
éste ha laborado doce meses consecutivos, de lo contrario se hara de forma
proporcional al tiempo laborado. Su saldo es acreedor.

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

Se abona con el registro de la provision mensual del 8.33% sobre los sueldos

ordinarios y extraordinarios pagados por la entidad.

32513 Vacaciones por pagar

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

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

Se abona con el registro de la provision mensual del 4.16% sobre los sueldos

ordinarios y extraordinarios pagados por la entidad.

4 INGRESOS

41 INGRESOS

411 INGRESOS ORDINARIOS

4111 INGRESOS ORDINARIOS

41111 Departamento juridico procesal

Son los ingresos ordinarios generados por la prestacion de servicios

profesionales en el area juridica procesal, los cuales son cobrados
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mensualmente o cuando corresponda a cada cliente del bufete. Estos ingresos
son utilizados para cubrir todos los gastos de administracién, funcionamiento y
por ende forman parte de acuerdo a los registros y calculos contables
correspondientes de las ganancias o pérdidas del ejercicio contable. Su saldo es
acreedor.

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

Se abona mensualmente o cuando corresponda con el registro del ingreso de

los pagos a las cuentas bancarias de la bufete.

41112 Departamento mercantil

Son los ingresos ordinarios generados por la prestacibn de servicios
profesionales en el area mercantil, los cuales son cobrados mensualmente o
cuando corresponda a cada cliente del bufete. Estos ingresos son utilizados para
cubrir todos los gastos de administracion, funcionamiento y por ende forman
parte de acuerdo a los registros y calculos contables correspondientes de las
ganancias o pérdidas del ejercicio contable. Su saldo es acreedor.

Se abona mensualmente o cuando corresponda con el registro del ingreso de

los pagos a las cuentas bancarias de la bufete.

41113 Departamento laboral y social

Son los ingresos ordinarios generados por la prestacibn de servicios
profesionales en el area laboral y social, los cuales son cobrados mensualmente
o cuando corresponda a cada cliente del bufete. Estos ingresos son utilizados
para cubrir todos los gastos de administracién, funcionamiento y por ende
forman parte de acuerdo a los registros y calculos contables correspondientes
de las ganancias o pérdidas del ejercicio contable. Su saldo es acreedor.

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

Se abona mensualmente o cuando corresponda con el registro del ingreso de
los pagos a las cuentas bancarias de la bufete.
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41114 Departamento financiero-tributario

Son los ingresos ordinarios generados por la prestacion de servicios
profesionales en el area financiero-tributario, los cuales son cobrados
mensualmente o cuando corresponda a cada cliente del bufete. Estos ingresos
son utilizados para cubrir todos los gastos de administracion, funcionamiento y
por ende determinaran de acuerdo a los registros y calculos contables
correspondientes las ganancias o pérdidas del ejercicio contable. Su saldo es
acreedor.

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

Se abona mensualmente o cuando corresponda con el registro del ingreso de

los pagos a las cuentas bancarias de la bufete.

412 OTROS INGRESOS
4121 OTROS INGRESOS
41211 Intereses bancarios

Son los intereses que devengan los saldos de las cuentas de ahorro o
monetarias que se tienen aperturadas y que pagan algunos bancos del sistema
financiero nacional. A estos ingresos los bancos antes de realizar el depésito,
efectian los descuentos del Impuesto sobre Productos Financieros. Su saldo es
acreedor.

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

Se abona con el registro del ingreso de los intereses a las cuentas bancarias del

bufete.

5 GASTOS

51 GASTOS DE ADMINISTRACION

511 GASTOS DE ADMINISTRACION

5111 SUELDOS Y PRESTACIONES ADMINISTRACION
51111 Sueldos ordinarios y extraordinarios

Comprende los desembolsos por sueldos del personal que labora en el bufete
de Abogados y Notarios. Se les pagara quincenal o mensualmente por sus
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servicios prestados. Los sueldos extraordinarios registran el pago a los
empleados que han laborado tiempo adicional a su horario ordinario. El pago se
hard de un cincuenta por ciento mas del valor del a hora laborada. Esta
contemplado en el articulo 102, inciso g) de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala en el articulo 121 del Cédigo de Trabajo. Su saldo es
deudor.

Se carga quincenal o mensualmente con el registro de los sueldos pagados al
personal que labora en el bufete.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

51112 Bonificacion incentivo

En esta cuenta se registra la bonificaciéon incentivo que establece el Decreto No.
37-2001 pagada al personal que realiza las tareas administrativas del bufete de
Abogados y Notarios. Su saldo es deudor.

Se carga mensualmente con el registro de la bonificacién incentivo pagada al
personal del bufete.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

51113 Vacaciones

En esta cuenta se registra el gasto por la provision mensual para cubrir los
pagos futuros al personal que cubre a los empleados del bufete de Abogados y
Notarios que descansan los 15 dias habiles de vacaciones establecidos en el
Cébdigo de Trabajo de Guatemala. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar los pagos realizados al personal que cubre a
los empleados que se encuentran de descanso.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

51114 Bono 14

En esta cuenta se registra el gasto por la provisién mensual para cubrir el pago
del bono 14 o bonificacion anual a los empleados en el mes de julio de cada

afo. De acuerdo con la legislacién laboral vigente el monto a pagar equivale a
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un sueldo mensual ordinario devengado por cada empleado. Su saldo es
deudor.

Se carga al momento de registrar la provisién mensual del bono 14 que se paga
en el mes de julio de cada ano.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

51115 Aguinaldo

En esta cuenta se registra el gasto por la provisibn mensual para cubrir el pago
del aguinaldo a los empleados en el mes de diciembre de cada aio. De acuerdo
con la legislacién laboral vigente el monto a pagar equivale a un sueldo mensual
ordinario devengado por cada empleado. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de regvistrar la provision mensual del aguinaldo que se
paga en el mes de diciembre de cada afno.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

51116 Indemnizacioén

En esta cuenta se registra el gasto por la provisibn mensual para cubrir los
pagos futuros de indemnizaciéon a realizar al personal, por finalizacion de la
relacién laboral con la entidad. De acuerdo con lo establecido con el Codigo de
Trabajo de Guatemala, el monto a pagar por cada aio de trabajo equivale a un
salario ordinario y extraordinario devengado al mes por el empleado. Su saldo es
deudor.

Se carga al momento de registrar la provision mensual para cubrir pagos futuros
de indemnizacién por tiempo servido al personal.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

51117 Cuota patronal I.G.S.S.

En esta cuenta se registra el gasto mensual de las cuotas que la entidad debe
aportar en su calidad de patrono al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —
IGSS-. EI monto debe ser el 10.67% del total de sueldos ordinarios y
extraordinarios mensuales pagados a los empleados. Su saldo es deudor.
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Se carga al momento de registrar la provision mensual de la cuota que debe
cancelarse en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS- dentro de
los primeros veinte dias calendario después de finalizar el mes.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

5112 DEPRECIACIONES

51121 Depreciaciones y amortizaciones

En esta cuenta se registra la depreciacion mensual que sufren los activos fijos
que son propiedad del bufete de Abogados y Notarios utilizados por la
administracion para el desarrollo de sus funciones. En esta cuenta se registra la
depreciacion del mobiliario y equipo, equipo de computacion y la amortizacion de
los activos diferidos como los programas de computacion, etc. Su saldo es
deudor.

Se carga al momento de registrar la depreciacidon mensual de los activos fijos
que utiliza la administracion del bufete de Abogados y Notarios.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

5113 MANTENIMIENTOS Y REPARACIONES

51131 Mantenimiento de aire acondicionado

En esta cuenta se registra el pago que realiza la entidad por el mantenimiento
realizado a los equipos del aire acondicionado ubicados en las oficinas
administrativas. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar los pagos realizados al proveedor del
mantenimiento de los equipos del aire acondicionado.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

51132 Reparacion y mantenimiento equipo de oficina

En esta cuenta se registran los pagos que realiza la entidad por las reparaciones
y el mantenimiento realizado al equipo de oficina, tales como las maquinas de
escribir, escritorios, teclados, impresoras, fotocopiadoras, etc. Su saldo es

deudor.
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Se carga al momento de registrar los pagos realizados al proveedor del
mantenimiento del equipo de oficina.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

5114 SERVICIOS DE COMUNICACION

51141 Servicio de internet

En esta cuenta se registra el pago mensual realizado al proveedor del servicio
de internet que utiliza el personal tanto administrativo como gerencial de la
entidad para el desarrollo de sus funciones. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar los pagos realizados al proveedor del servicio
de internet que utiliza el personal la entidad.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

51142 Servicio telefonico

En esta cuenta se registra el pago mensual realizado al proveedor del servicio
de telefonia residencial y celular utilizado por el personal tanto administrativo
como gerencial de la entidad para el desarrollo de sus funciones. Su saldo es
deudor.

Se carga al momento de registrar los pagos realizados al proveedor del servicio
de telefonia que utiliza el personal de administracion.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

5115 GASTOS VARIOS

51151 Papeleria y utiles

En esta cuenta se registran los consumos mensuales de papeleria y utiles que
se utilizan para el desarrollo de las funciones por el personal tanto administrativo
como gerencial de la entidad. El principal consumo de esta cuenta corresponde
a la impresion y fotocopias de avisos 0 memorandos enviados a los clientes y
entidades correspondientes, dependiendo del departamento de asesoria
involucrado, y a la impresién de los libros contables de la entidad. Su saldo es

deudor.
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Se carga al momento de registrar los consumos realizados de papeleria contra
la baja de los inventarios en el activo.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

51152 Gastos de cafeteria y atencién a empleados

En esta cuenta se registran los gastos realizados para la atencién de los
empleados administrativos y gerenciales del bufete. Estos gastos incluyen la
compra de café, azucar, té, comida y pastel para la celebracion de los
cumpleafos del personal. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar la liquidacion semanal de la caja chica que
tienen autorizada para cubrir gastos menores.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

51153 Honorarios profesionales

En esta cuenta se registran los pagos realizados a los Abogados y Notarios por
alguna asesoria en particular, asi como los pagos realizados al proveedor por
los servicios mensuales de contabilidad que le presta bufete. Su saldo es
deudor.

Se carga al momento de registrar los pagos realizados a los Abogados y
Notarios o al proveedor de los servicios mensuales de contabilidad.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

51154 Cuentas incobrables

En esta cuenta se registran los montos de las cuentas por cobrar que la
administracion del bufete de Abogados y Notarios considere de dudosa
recuperacion o que no hayan cancelado el 100% de su deuda que tenian con el
bufete. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar la baja del saldo de algtn cliente que no haya
cancelado el 100% de su deuda contra la reserva para cuentas incobrables.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del gjercicio fiscal.
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51155 Gastos varios

En esta cuenta se registra cualquier tipo de gastos menores liquidados con caja
chica y que no estan clasificados en ninguna cuenta de gastos descrita
anteriormente. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar la liquidacion semanal de la caja chica que
tienen autorizada para cubrir gastos menores.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

52 GASTOS FINANCIEROS
521 GASTOS FINANCIEROS
5211 GASTOS FINANCIEROS
52111 Comisiones bancarias

En esta cuenta se registran las comisiones pagadas a los bancos del sistema
por la emision de los cheques de caja, solicitados por el bufete de Abogados y
Notarios, como por ejemplo para pagar mensualmente las cuotas laborales y
patronales al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-. Su saldo es
deudor.

Se carga al momento de registrar el pago mensual de las cuotas laborales y
patronales al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.

52112 Impuesto sobre Productos Financieros

En esta cuenta se registra el 10% del Impuesto sobre Productos Financieros que
los bancos del sistema retienen por el pago de intereses que devengan las
cuentas monetarias y de ahorro que tiene aperturadas el bufete de Abogados y
Notarios. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar el ingreso de los intereses bancarios a las
cuentas bancarias del bufete.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del ejercicio fiscal.
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MODELO DE POLIZA CONTABLE
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MENDOZA & ARGUETA
ABOGADOS Y NOTARIOS

~—t MENDOZA & ARGUETA, S.C.
— = NIT: 542028-3

Avenida Reforma 349 zona 9, Ciudad de Guatemala
Teléfono 2385-3096 y 2385-3097

www.mendozayargueta.com.gt

POLIZA DE DIARIO
Tipo: Numero: Fecha:
Cadigo Nombre de la cuenta Debe Haber
Descripcion
Elaboré Revisé Autorizé
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MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS

MENDOZA & ARGUETA, S.C.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Al 31 de diciembre de 20XX
Cifras expresadas en Quetzales

ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO
MOBILIARIO Y EQUIPO
Mobiliario y equipo
(-) Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
EQUIPO DE COMPUTACION
Equipo de computacién
(-) Depreciacion acumulada equipo de computacién
VEHICULOS
Vehiculos
(-) Depreciacién acumulada vehiculos
EDIACIOS
Edificios
{(-) Depreciacion acumulada edificios
GASTOS DIFERIDOS
Gastos de Organizacion
(-) Amortizaciéon acumulada gastos de organizacién
PROGRAMAS DE COMPUTACION
Programas de computacion

() Amortizaciéon acumulada programas de computacién

ACTIVO CORRIENTE
CAJA Y BANCOS
CAJA
Caja general
Caja chica
BANCOS
Banco de Desarrollo Rural 3-322-04151-0
Banco Reformador 90-178976-8
CUENTAS POR COBRAR
CUENTAS POR COBRAR
Clientes

{(-) Provisién cuentas incobrables
CUENTAS POR COBRAR VARIAS
Anticipos por liquidar
Cuentas por cobrar empleados
Otras Cuentas Por Cobrar
IVA Crédito Fiscal
Pagos a Cuenta del L.S.R.
ISO Decreto 73-2008
ISR pagado en exceso
INVENTARIOS
INSUMOS
Insumos de limpieza
GASTOS ANTICIPADOS
Seguros yfianzas
Papeleria y Utiles
TOTAL ACTIVO

Q0.00
Q0.00
Q0.00
Qo0.00
Q0.00
Qo0.00
Qo0.00
Q0.00
Qo0.00
Qo0.00
Q0.00
Q0.00
Qo0.00
Q0.00
Qo0.00 Qo0.00
Qo0.00
Q0.00
Q0.00
Qo0.00
Q0.00
Qo0.00
Q0.00
Q0.00
Qo0.00
Q0.00
Qo0.00
Qo0.00
Q0.00
Qo0.00
Qo0.00
Qo0.00
Q0.00
Qo0.00
Q0.00
Qo0.00
Qo0.00
Qo0.00
Qo0.00
Qo0.00
Q0.00
Qo0.00
Qo0.00
Q0.00
Qo0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
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MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS (Continuacién)

PATRIMONIO

Capital Social

Reserva Legal

Utilidades acumuladas
Utilidades del ejercicio
Perdidas del ejercicio

PASIVO

PASIVO NO CORRIENTE
PRESTAMOS A LARGO PLAZO
PRESTAMOS BANCARIOS
Préstamos Bancarios
INDEMNIZACIONES

Reserva para Indemnizaciones
PASIVO CORRIENTE
PROVEEDORES

Proveedores varios

Acreedores varios

CUENTAS POR PAGAR
Sueldos por pagar

Otras cuentas por pagar
DOCUMENTOS POR PAGAR
Documentos por pagar
Documentos Descontados por pagar
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES
IMPUESTOS

LV.A Débito Fiscal

I.S.R. por Pagar

IUSI por pagar

CUOTAS IGSS PORPAGAR
Cuota patronal IGSS por pagar
Cuota laboral IGSS por pagar
RETENCIONES POR PAGAR
Retencion I.S.R. a empleados
Retencion 1.S.R. 5% a proveedores
PRESTACIONES LABORALES
Aguinaldos por pagar

Bono 14 por pagar

Vacaciones por pagar

TOTAL PATRIMONIO Y PASIVO

Q0.00|
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00
Q0.00 -
Q0.00
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MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS (Continuacion)

MENDOZA & ARGUETA, S.C.
ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 20XX
Cifras expresadas en Quetzales

INGRESOS Q0.00
INGRESOS ORDINARIOS Q0.00
Departamento Juridico Procesal Q0.00
Departamento Mercantit Q0.00
Departamento Laboral y Social Q0.00
Departamento Financiero-Tributario Q0.00
OTROS INGRESOS Q0.00
Intereses Bancarios Q0.00
Otros Ingresos Q0.00
(-) EGRESOS Q0.00
GASTOS DE ADMINISTRACION Q0.00
SUELDOS Y PRESTACIONES ADMINISTRACION Q0.00
Sueldos ordinarios y extraordinarios Q0.00
Bonificacién incentivo Q0.00
Vacaciones Q0.00
Bono 14 Q0.00
Aguinaldo Q0.00
Indeminizacion Q0.00
Cuota patronal 1.G.S.S. Q0.00
DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES Q0.00
Depreciaciones yamortizaciones Q0.00
MANTENIMIENTOS Y REPARACIONES Q0.00
Mantenimiento de aire acondicionado Q0.00
Reparacion y mantenimiento equipo de oficina Q0.00
SERVICIOS DE COMUNICACION Q0.00
Servicio de interne! Q0.00
Servicio teléfonico Q0.00
GASTOS VARIOS Q0.00
Papeleria y Gtiles Q0.00
Gastos de cafeteria y atenciéon a empleados Q0.00
Honorarios profesionales Q0.00
Cuentas incobrables Q0.00
Gastos varios Q0.00
Seguros yfianzas Q0.00
Combustibles y lubricantes Q0.00
Cuotas ysuscripciones Q0.00
Impuestos y confribuciones Q0.00
GASTOS ANANCIEROS Q0.00
Comisiones bancarias Q0.00
Impuesto sobre Productos Financieros Q0.00
GANANCIA / PERDIDA DEL EJERCICIO Q0.00
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CONCLUSIONES

1. Desde el punto de vista de la auditoria externa se confirmé la hipotesis que
las causas por las que el bufete de Abogados y Notarios carece de un
adecuado control para regular y uniformar el registro de sus operaciones
contables, tener informacidn contable y financiera oportuna para la toma de
decisiones y un eficiente aprovechamiento de los recursos econdémicos de
bufete es la ausencia de normas, procedimientos y politicas contables a
través de un manual contable basado en Normas Internacionales de
Informacién Financiera para las Pequeias y Medianas Entidades (NIIF para
las Pymes).

2. Con Ia implementacion del manual contable disefiado, los usuarios tendran
una guia al efectuar el registro de sus operaciones, derivado que este
documento posee una descripcidn para cargar y abonar las cuentas en las
diferentes transacciones, adicionalmente es flexible, con lo cual puede ir
cambiando conforme las nuevas expectativas del bufete.

3. Con base a la revisidn bibliografica efectuada en torno al tema central de
este trabajo de tesis, la contabilidad, se puede concluir que, el hombre desde
tiempos memorables se ha empecinado en llevar un control exhaustivo de
todos los movimientos financieros que se ejecutan es sus empresas. Por
consiguiente, se ha apoyado en diversas formas para lograr su fin, sin
embargo con el transcurrir del tiempo, el avance tecnoldgico y las exigencias
empresariales, los procesos y técnicas contables han evolucionado siendo
necesario disefiar manuales contables y de organizacidn para desarrollar de
una manera mas simple y sencilla la contabilidad y poder obtener los
resultados de manera inmediata, siempre y cuando el personal que registra
todas las operaciones que ésta conlleva, formen parte de la estructura
organizativa interna de la empresa y tengan la experiencia y conocimientos
necesarios, lo cual contribuirA a disponer de informacién financiera
razonable, oportuna y confiable en el momento que sea requerida.
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4. En el proceso de disefiar el manual de normas y procedimientos de control
interno con énfasis en las operaciones contables, se tiene que preparar los
procedimientos integrales de contabilidad, los cuales son los que forman el
pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo
responsabilidades a los encargados de las todas las areas involucradas,
generando informacion util y necesaria, estableciendo medidas de seguridad,
control y autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento con la
funcion empresarial. EI manual de normas y procedimientos de control
interno aparte de ser una politica de gerencia, se constituye como una
herramienta de apoyo para las directivas de cualquier empresa para
modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y

eficiencia
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1.

RECOMENDACIONES
Derivado que esta investigacion consiste en la elaboracion de un disefio de
un manual contable y de organizacién para el bufete de Abogados y Notarios
Mendoza & Argueta, S.C. basado en las Normas Intermacionales de
Informacién Financiera para las Pequenas y Medianas Entidades (NIIF para
las Pymes), para el registro de sus operaciones financieras, se recomienda a
la administracién del bufete con previa autorizacién del Directorio Ejecutivo,
poner en marcha la implementacion de este instrumento con la asesoria
adecuada de un Contador Publico y Auditor, que ayude a establecer los
procedimientos para dicho trabajo y asi obtener los resultados propuestos.
Que el manual contable disefiado para el bufete de Abogados y Notarios
Mendoza & Argueta, S.C. por ser una guia para el usuario debe ser
supervisado y actualizado constantemente para que pueda ofrecerie una
correcta asesoria al operador, para que este se refleje en la eficiencia y
eficacia de los resultados, que se podran observar en los informes contables
y financieros presentaos oportunamente.
Que dentro de la estructura organizativa del bufete de Abogados y Notarios
se incorpore un departamento contable y se contrate un contador general y
un asistente contable en calidad de relacién de dependencia, con base en los
perfiles que fueron disefiados en el manual de funciones; que tengan la
experiencia y el conocimiento necesario para aplicar adecuadamente el
manual contable y para operar los registros contables del bufete.
En razén de la importancia que adquiere el manual de normas y
procedimientos de control interno con énfasis en las operaciones contables
para el bufete de Abogados y Notarios Mendoza & Argueta, S.C., se
recomienda implementarlo como parte de las politicas de la entidad, dandole
a los procedimientos la importancia que cada uno merece dentro del proceso
productivo u operacional y que deben ser objetiva y técnicamente
identificados, con el objetivo de desarrollar y mantener una linea de autoridad
para complementar los controles internos, que asegure un analisis efectivo y

de maxima proteccion posible contra errores, fraude y corrupcion.
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ANEXO1

CUESTIONARIO DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA
REALIZAR LA FASE DE DIAGNOSTICO

Objetivo: Obtener informacion que sirva para realizar el andlisis del entorno general,
practicas contables, administrativas y de control interno del bufete de Abogados y Notarios
Mendoza & Argueta, S.C.

Indicacién: A continuacién se le presentan una serie de preguntas con muiltiples opciones
de respuesta. Responda de la manera mas apropiada y coloqué una X en las preguntas de
seleccion.

I. GENERALIDADES

1 ¢Fecha dg inscripgion dgl bufete de Abogados y Notarios en el Registro Civil?
17 /; b7 d

2 4 El bufete de Abogadas y Notarios se encuentra inscrito en la SAT?

s [X] Nno [ |

3 ¢Cudles son las actividades que desarrolla el bufete? (Iniciando por la_actividad

ficipal) 7
i m _gertrg bl ){wA/maéJ m.’/;ﬂ,ué.a-g / ,‘,u%
- ¢ /4

4 ¢Se solicita alguna caracteristica especial para incorporacién de nuevos socios en el
bufete?

s ] No [X]

5 4El bufete tiene definida una estructura organizativa?

st [X] no [ ]




Il. ASPECTOS CONTABLES, ADMINISTRATIVOS Y DE CONTROL INTERNO

7 ¢Posee el bufete un manual contable que sirva de instructivo para el registro de las
operaciones contables?

st [} No [X]

8 ¢Posee el bufete un documento que describa detaliadamente las cuentas contables
utilizadas?

st [_] No [x |

o (Posee el bufete un manual de organizacién y funciones del departamento de
contabilidad?

st [_] no [ ]

10 ¢Posee el bufete un manual de normas y procedimientos de control interno?

st [] NOE

11 ¢ Posee el bufete un departamento o divigién de con'tabllldad? ; : /4 N / £
- e b bbbl s L
st NO o oL ol ”
12 ¢La estructura de los estados financieros cumple con los lineamientos minimos que

establecen las Normas Internacionales de Informacién Financiera para pequefias y
medianas entidades (NIIF paras las Pymes)?

s [_] NOJZ

13 ¢En qué forma se realizan los registros contables?

a. Manual

b. Hola electrénica 442 . /z é
c. Software X %gﬂ/‘ @ mééﬂ )
d. Otros: !

14 ¢ El bufete posee un fondo de caja chica?

si LZI no [ ]
Si lafespuesta es afirmativa indicar cuél es el monto del fondo: Q.é@"



15 ¢Detajle los impu

?ua's declara‘n zeljﬁj;/zﬁ ‘Za L %

17 ¢A quiénes son dirigidos generalmente los estados financieros?

a. Socios e
b. Proveedores .

¢. Bancos

d Otros:

18 ¢Cémo esté

,‘31“5,‘5’ Ul ol

19 ¢El bufete realiza inversiones en otras sociedades?

st ] no [ ]

20 ¢ De qué actividades ordinarias provienen los ingresos del bufete?
a. Serv.profesionales | < | '
b. Seminarios 1
¢. Donaciones
d.. Ofros:

21 ¢Qus tipo de moneda se utiliza en el bufete?
a. Nacional X
b. Extranjera 7

22 ;En qué moneda se presentan los estados financieros?
a. Nacional
b. Extranjera

23 ¢ Existe control de accesos, mantenimiento y modificaciones a la base de datos de los
software instalados?

st [_] NOJZI
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