UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

“PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA

ELABORACION DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CONTABLES EN UNA COMERCIALIZADORA DE ELECTRODOMESTICOS”

TESIS

PRESENTADA A LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DE LA FACULTAD DE

CIENCIAS ECONOMICAS

POR

CLAUDIA ANDREA BARRIOS VIVAR

PREVIO A CONFERIRSELE EL TiTULO DE

CONTADORA PUBLICA Y AUDITORA

EN EL GRADO ACADEMICO DE

LICENCIADA

GUATEMALA, ABRIL DE 2017



MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Decano Lic. Luis Antonio Suarez Roldan
Secretario Lic. Carlos Roberto Cabrera Morales
Vocal Primero Lic. Carlos Alberto Hernandez Galvez
Vocal Segundo MSc. Byron Giovani Mejia Victorio
Vocal Tercero Vacante

Vocal Cuarto P.C. Marlon Geovani Aquino Abdalla
Vocal Quinto P.C. Carlos Roberto Turcios Pérez

EXONERADA DE LOS EXAMENES DE AREAS PRACTICAS BASICAS

De conformidad con los requisitos establecidos en el Capitulo Ill, Articulo 15y 16
del Reglamento para la Evaluacién Final de Exadmenes de Areas Practicas
Basicas y Examen Privado de Tesis y al inciso 5.9, subinciso 5.9.3 del punto
quinto, del Acta 21-2015 de la sesion celebrada por Junta Directiva el 11 de

septiembre de 2015.

PROFESIONALES QUE REALIZARON EL EXAMEN PRIVADO DE TESIS

PRESIDENTE: Lic. Carlos Vicente Solérzano Soto

SECRETARIO: Lic. José de Jesus Portillo Hernandez
EXAMINADOR: Licda. Margarita Gbmez de Roman



Guatemala, 3 de octubre de 2016

Licenciado

Luis Antonio Suarez Roldan

Decano de la Facultad de Ciencias Econdomicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Su despacho

Respetable Sefior Decano:

De conformidad en la designacion contenida en el dictamen Dictameén-Auditoria
239-2016, de fecha veintinueve de agosto de dos mil dieciséis, en el cual fui
asignado como asesor de la estudiante Claudia Andrea Barrios Vivar, en su
trabajo de tesis denominado “PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y
AUDITOR EN LA ELABORACION DE UN MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES EN UNA COMERCIALIZADORA DE
ELEC TRODOMESTICOS”, me permito informarle que, de acuerdo con la revision
efectuada, el trabajo indicado llena los requisitos que el reglamento establece.

Con base a lo anteriormente expuesto, recomiendo que el trabajo realizado sea
aprobado para su presentacion por la alumna Claudia Andrea Barrios Vivar, en

el Examen Privado de Tesis, previo a conferirse el titulo de Contadora Publica y
Auditora en el grado académico de Licenciada.

Atentamente,

Contador Publico y Auditor
Colegiado No. 6426



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS

ECONOMICAS
EDIFICIO"S-8"
Ciudad Universitaria zona 12
GUATEMALA, CENTROAMERICA

DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS, GUATEMALA,
DIECISIETE DE FEBRERO DE DOS MIL DIECISIETE.

Con base en el Punto QUINTO, inciso 5.1, subinciso 5.1.1 del Acta 02-2017 de la sesién
celebrada por la Junta Directiva de la Facultad el 09 de febrero de 2017, se conoci6 el Acta
AUDITORIA 260-2016 de aprobacion del Examen Privado de Tesis, de fecha 03 de
noviembre de 2016 y el trabajo de Tesis denominado: “PARTICIPACION DEL
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION DE UN MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES EN UNA COMERCIALIZADORA DE
ELECTRODOMESTICOS”, que para su graduaciéon profesional presentd la estudiante
CLAUDIA ANDREA BARRIOS VIVAR, autorizandose su impresion.

Atentamente,

Ekg

“ID Y ENSENAD A TODOS” (&,

i ——

70

i &/
Wwao UAREZ ROLDAN
DECANO

LIC. LUIS

M.CH



DEDICATORIA

ADIOSY LA $ANTI'SIMA Infinitamente gracias, por haberme

VIRGEN MARIA guiado e iluminado para conseguir y
culminar mis estudios y alcanzar mi meta
anhelada.

A MIS PADRES Luis Rolando Barrios Barrios y Mayra

Jeannete Vivar Mufoz

Por su apoyo incondicional que con
bondad, amor y sacrificio encamino mis
pasos para llegar a esta meta anhelada y
guiarme para hacerme una persona util
ante la sociedad.

A MIS HERMANOS Luis Rolando, Mayra Alejandra, Daniel
Enrique y Ricardo Gerardo
Por su amor fraternal y que mi triunfo sea
un ejemplo para que puedan alcanzar sus

metas.
A MIS FAMILIARES Con carifio y respeto.
A MIS AMIGOS Y Con sincera amistad y aprecio
COMPANEROS
A MI ASESOR DE TESIS Lic. Olivio Adolfo Cifuentes Morales
Por brindarme su apoyo, asesoria,
experiencia profesional y conocimientos
trasmitidos hacia mi persona.
FACULTAD DE CIENCIAS Por abrir sus puertas como casa de
ECONOMICAS estudios y brindarme los conocimientos
para poder culminarlos.
A LA UNIVERSIDAD DE SAN La tres veces centenaria por brindarme
CARLOS DE GUATEMALA la oportunidad de desarrollarme como

profesional y formar parte de la misma.



INDICE

INTRODUCCION

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.5.1
1.6
1.7
1.8

2.1.
2.2
2.3
24
2.5
2.6
2.7
2.8
29

CAPITULO |

COMERCIALIZADORA DE ELECTRODOMESTICOS

Definicion de empresa

Finalidad de las empresas

Elementos de la empresa

Clasificacion de las empresas

Empresa Comercial

Clasificacion de la empresa comercial

Empresa Comercializadora de Electrodomésticos
Formas de constitucion

Marco Legal aplicable

CAPITULO I
CONTABILIDAD

Definicion de Contabilidad

Caracteristicas de la Contabilidad

Obijetivo de la Contabilidad

Funcién de la Contabilidad

Importancia de la Contabilidad

Proceso Contable

Registros contables

Criterios de distribucion de la informacién contable

Normas Internacionales de Contabilidad

Péagina

© oo o0 A A N DN 2~ -

19
20
21
22
22
22
25
28
29



CAPITULO 1l
MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y EL
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

3.1 Definicién de norma y politica 31
3.2 Definicién de procedimiento y disefo 31
3.3 Manual de Normas y Procedimientos Contables 32
3.3.1  Antecedentes histéricos de los manuales 32
3.3.2 Definicion de manual 33
3.3.3 Objetivos de los manuales 33
3.3.4 Clasificacion de los manuales 34
3.3.5 Definicién de Manual de Normas y Procedimientos Contables 36
3.3.6 Contenido del Manual de Normas y Procedimientos Contables 37

3.3.7 Caracteristicas del Manual de Normas y Procedimientos Contables 40
3.3.8 Ventajas del Manual de Normas y Procedimientos Contables 41

3.3.9 Etapas a seguir en el disefio e implementacion de un Manual de

Normas y Procedimientos Contables 42
3.4 Definicién de Contador Publico y Auditor 43
3.4.1  Perfil del Contador Publico y Auditor 43
3.4.2 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor 43
3.4.3 Campos de aplicacion del Contador Publico y Auditor 44

3.4.4 Codigo de Etica Profesional del Colegio de Contadores
Publicos y Auditores de Guatemala 45
3.4.5 Participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboracién de
manuales 48
3.4.6 EIl Contador Publico y Auditor como consultor en una Comercializadora
de electrodomésticos 48



CAPITULO IV

PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CONTABLES EN UNA COMERCIALIZADORA DE ELECTRODOMESTICOS

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9

(CASO PRACTICO)

Introduccion

Solicitud de Servicios Profesionales
Propuesta de servicios profesionales
Carta de aceptacion del cliente
Diagnéstico

Planificacion del encargo

Evaluacion de procedimientos contables
Informe de los servicios prestados

Disefio del Manual de Normas y Procedimientos Contables

CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

50
51
52
58
59
64
70
89
96

228
229
230



INDICE DE TABLAS

Tabla 1 Procedimiento de Compras

Tabla 2 Procedimiento de Manejo de Inventario
Tabla 3 Procedimiento de Toma Fisica de Inventario
Tabla 4 Procedimiento de Facturacion y Ventas
Tabla 5 Procedimiento de Ingresos de Efectivo
Tabla 6 Procedimiento de Egresos de Efectivo
Tabla 7 Procedimiento de Créditos

Tabla 7 Procedimiento de Cobros a Clientes

Tabla 9 Procedimiento de Registro Contable

109
117
126
132
138
145
154
163
171



INDICE DE FIGURAS

Figura 1 Estructura Organizacional 61

Figura 2 Croquis de la Empresa La Casa del Electrodoméstico, S.A.

-Primer Nivel- 62
Figura 3 Croquis de la Empresa La Casa del Electrodoméstico, S.A.

-Segundo Nivel- 63
Figura 4 Flujograma del Procedimiento de Compras 112
Figura 5 Flujograma del Procedimiento de Manejo de Inventario 120
Figura 6 Fliujograma del Procedimiento de Toma Fisica de Inventario 128
Figura 7 Croquis de Bodega 129
Figura 8 Flujograma del Procedimiento de Facturacion y Ventas 134
Figura 9 Flujograma del Procedimiento de Ingresos de Efectivo 140
Figura 10 Flujograma del Procedimiento de Egresos de Efectivo 148
Figura 11 Flujograma del Procedimiento de Créditos 157
Figura 12 Flujograma del Procedimiento de Cobros a Clientes 165

Figura 13 Flujograma del Procedimiento de Registro Contable 173



INTRODUCCION

Las empresas modernas deben tener un alto nivel de competitividad y un
crecimiento economico constante, lo cual necesita tener en forma ldgica,
ordenada y razonable los hechos econdmicos incurridos en la entidad durante un
periodo determinado, que dé como resultado final los registros contables que
proporcionan la informacion a través de los Estados Financieros, los cuales
facilitaran a los jefes o miembros de la Direccion la informacién necesaria para la

toma de decisiones.

Esto se logra a través de la elaboracion de un Manual de Normas vy
Procedimientos Contables que constituye dentro de las empresas un elemento
fundamental, ya que es un instrumento que sirve de comunicacion y coordinacion
que presenta una estructura ordenada y coherente de los registros contables y
sirve como guia para la aplicacion adecuada de las politicas, normas y
procedimientos generales en la emisién de informes y estados financieros
razonables, ademas constituyen una de las herramientas con que cuentan las
empresas para facilitar el desarrollo de sus funciones financieras. Ademas que el
personal de la empresa tenga el conocimiento en la realizacion de su trabajo de

acuerdo a lineamientos establecidos por parte de la Gerencia.

Esta situacion contribuye la importante participacion de los profesionales de la
Contaduria Publica y Auditoria, los cuales juegan un papel importante en el
manejo de los temas financieros de cualquier actividad econémica, ya que su
campo de aplicacion es sumamente amplio. Al disefar y elaborar un Manual de
Normas y Procedimientos Contables, el Contador Publico y Auditor debe
realizarlo de acuerdo a leyes vigentes del Pais, Normas de Etica Profesional, asi

como de Normas Internacionales de Informacion Financiera, lo que le exige estar



actualizado en todos los aspectos necesarios para desarrollar eficaz, responsable

y competentemente la prestacion de sus servicios.

El objetivo de la investigacion es brindar a los estudiantes y a los profesionales de
las Ciencias Econdmicas el proceso de elaboracion del Manual de Normas vy
Procedimientos Contables de una comercializadora electrodomésticos, ademas
establecer la importancia de contar con el mismo, el cual contendra las normas,
politicas y procedimientos contables en relacion a las operaciones que realiza la
empresa de acuerdo a las caracteristicas de la misma. Por esta razén, el Manual
representa un recurso valioso y fundamental que debe administrarse de la mejor

forma para que el resultado sea mas productivo.

El trabajo de tesis esta estructurado en cuatro capitulos, de los cuales el capitulo
I, denominado “Comercializadora de Electrodomésticos”, cubre los aspectos
generales de la comercializadora, define la empresa, sus caracteristicas, presenta
la definicidn de comercializadora, las formas de constitucién y los aspectos legales

aplicables.

El capitulo II, “Contabilidad”, contiene los aspectos tedricos de la contabilidad,
definicion, objetivos, importancia y caracteristicas, definicion de registros asi como
del proceso contable, criterios de distribucién de informacién y de las Normas

Internacionales de Contabilidad.

El capitulo I, de este trabajo se denomina: “Manual de Normas y Procedimientos
Contables y el Contador Publico y Auditor”, y define lo que es norma, politica,
disefo y procedimientos, se definen antecedentes historicos de los manuales,
objetivos, clasificacion, contenido, asimismo, los pasos para la elaboracion de un
Manual de Normas y Procedimientos. Ademas muestra el perfil del Contador

Publico y Auditor, las caracteristicas que debe poseer, el servicio como asesor



externo, el alcance de su trabajo como tal, y las normas que rigen su actuar dentro

del ambito profesional.

El capitulo IV muestra el desarrollo del caso practico donde se refleja la
participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboracién de un Manual de
Normas y Procedimientos Contables en una Comercializadora de

Electrodomésticos.
En la parte final, se encuentran las conclusiones y recomendaciones derivadas

del trabajo de investigacion, adicionalmente se incluye las referencias

bibliograficas consultadas para el desarrollo del trabajo.
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CAPITULO |
COMERCIALIZADORA DE ELECTRODOMESTICOS

Definicién de empresa

“Organizaciéon que conjunta y combina los factores humanos, materiales,

financieros y técnicos organizados e impulsados por la Direccion, para generar un

producto o servicio, con un fin lucrativo.” (2:9)

1.2

Finalidad de las empresas

Los fines para los cuales se constituye una empresa, son:

a)

b)

Finalidad econdmica externa
“Produce bienes o presta servicios para satisfacer las necesidades de la

sociedad

Finalidad econ6mica interna

Obtiene ganancia y beneficios para remunerar a los integrantes de la
empresa. A unos en forma de utilidades o dividendos y a otros en forma
de sueldos, salarios y prestaciones. Esta finalidad incluye la de abrir
oportunidades de inversion para inversionistas y de empleo para
trabajadores. La empresa esta para servir a las personas de afuera (la

sociedad) y a las personas de adentro (sus integrantes).

Finalidad social externa
Contribuye al desarrollo de la sociedad, tratando que en su desempefio
econdmico se promuevan los valores humanos asi como la proteccion del

medio ambiente.



d) Finalidad social interna:
Contribuye al pleno desarrollo de los integrantes de la empresa, tratando

de no vulnerar sus valores humanos sino promoverlos.” (18:86)

1.3 Elementos de la empresa
“La empresa precisa de algunos elementos indispensables para llevar a cabo la
transformaciéon de materiales en productos o servicios para la satisfaccién de

necesidades humanas, siendo estos:

a) Elemento humano
Compuesto por las personas que la integran y se distribuyen dentro de la empresa

de acuerdo a la capacidad de cada persona en las diversas labores a realizar.

b) Elemento material

Esta conformado por la estructura fisica, maquinaria, y todo el equipo
indispensable para la elaboracién de productos o la prestacion de servicios, asi
como los elementos necesarios para desarrollar las actividades de administracion,

tales como escritorios, muebles, computadoras, entre otros.

C) Elemento financiero

Elemento necesario para adquirir los materiales y equipos indispensables para el
funcionamiento de la empresa, para la remuneracion de la mano de obra y para
la reposicion de los consumos en tanto no se generen los ingresos necesarios

para hacer frente a los mismos.” (2:35)

14 Clasificacion de las empresas

“Las empresas se pueden clasificar en:



a)

De acuerdo a la actividad que desarrollan

Las empresas de acuerdo a la actividad que se desarrollan se encuentran:

b)

Industrial: la actividad primordial es la produccion de bienes mediante la
transformacioén o extraccion de materias primas. Las industrias, a su vez,

se clasifican en: extractivas y manufactureras

Comerciales: son intermediarias entre productor y consumidor, su
funcién primordial es la compra y venta de productos terminados. Pueden

clasificarse en: mayoristas y minoristas
Servicio: son aquellas que brindan servicios a la comunidad, entre las
cuales se pueden mencionar: transporte, turismo, instituciones

financieras, servicio de seguridad privada, educacion, entre otros.

Segun la procedencia del capital

El capital puede proceder de diferentes sectores, tales como:

c)

Empresa privada: si el capital estd en manos de accionistas particulares

(empresa familiar si es de la familia).

Empresa publica: si el capital y el control esta en manos del Estado.

Empresa mixta: si el capital o el control son de origen tanto estatal como

privado o comunitario.

Segun la forma juridica

De acuerdo a la titularidad de la empresa y la responsabilidad legal de sus

propietarios, se puede distinguir:



. Empresas individuales: solo pertenece a una persona. Esta puede
responder frente a terceros con todos sus bienes; es decir, con
responsabilidad ilimitada, o so6lo hasta el monto del aporte para su
constitucién, en el caso de las empresas individuales de responsabilidad
limitada. Es la forma mas sencilla de establecer un negocio y suelen ser

empresas pequefias o de caracter familiar.

. Sociedades: constituidas por varias personas. Dentro de esta
clasificacion estan: la sociedad anoénima, la sociedad colectiva, la
sociedad en comandita simple, la sociedad de responsabilidad limitada y

sociedad en comandita por acciones.

d) Segln su tamafio
Dentro de esta clasificacion se pueden mencionar: la microempresa, pequena y

mediana empresa y empresas transnacionales.

e) Segln su ambito de actuacion
En funcién del ambito geografico en el que las empresas realizan sus actividades,
se pueden distinguir las empresas locales, nacionales, regionales,

multinacionales, transnacionales y mundiales.” (15:95)

15 Empresa Comercial
Ente intermedio entre el productor y el consumidor, con el fin primordial de la

compra y/o venta de productos terminados.

1.5.1 Clasificacién de la empresa comercial

Las empresas comerciales se pueden clasificar en tres tipos:



a) Mayoristas
“Son empresas que efectian ventas a gran escala a otras empresas (aquellas que
venden a mayoristas y minoristas) que a su vez distribuyen el producto

directamente al consumidor.

b) Minoristas
Son empresas que venden al por menor (en pequefias cantidades o por unidades)

y que abastecen directamente al consumidor.

C) Comisionistas
Se dedican a vender mercancias que los productores les dan, a consignacion

percibiendo por esta funcién una ganancia o comision.” (15:100)

1.6 Empresa Comercializadora de Electrodomésticos

Este tipo de empresa se dedica a la compra y venta de aparatos
electrodomésticos, por parte de compradores que requieren esas mercaderias y
tienen la posibilidad de comprarlas, y los vendedores que ofrecen estas mismas.
Entre estas mercaderias se pueden mencionar televisores, radios, equipos de
sonido, estufas, hornos microondas, licuadoras, refrigeradoras, secadoras, asi

como lavadoras, hornos tostadores, entre otros.

1.6.1 Electrodomeéstico

“Es un aparato eléctrico que se utiliza en el hogar, con el cual se tiene el beneficio
de la preparacion de alimentos, para la limpieza del hogar, ademas pueden ser
utilizados por las instituciones e industrias. Entre los cuales se pueden mencionar:

refrigeradoras, televisores, estufas, lavadoras, planchas, licuadoras, entre otros.

Un punto relevante en relacién a los electrodomésticos, es que de acuerdo a su

aplicacion se pueden clasificar de la siguiente forma:



o Linea blanca: se refiere principalmente a los componentes de la cocina 'y
limpieza, como lavadoras, secadoras, microondas, batidoras,

refrigeradoras.

o Linea marron: hace referencia al conjunto de electrodomésticos
de video y audio, entre los que podemos mencionar a los televisores, radio,

teléfonos, camara digitales, entre otros.

o Pequefios electrodomésticos: se divide en tres categorias: en cuidado

personal, elaboracion de alimentos y cuidado del hogar”. (27:100)

1.6.2 Caracteristicas de la comercializadora
Las caracteristicas mas sobresalientes de las empresas comercializadoras de

electrodomeésticos son:

e Organizaciones dedicadas a ofrecer al publico, toda clase de productos
electrénicos para el hogar.

e Susceptible de adquirir derechos y contraer obligaciones.

e Realizan sus actividades dentro de un marco de mucha competencia.

e La provision de productos electronicos que generalmente utilizan es mediante
la compra en el mercado local.

e Ultilizan las operaciones de crédito y contado para sus ventas.

1.7 Formas de constitucion

El Codigo de Comercio de Guatemala en el articulo 14 indica que una empresa
es: “La sociedad mercantil constituida de acuerdo a las disposiciones de este
Cddigo e inscrita en el Registro Mercantil, tendra personalidad juridica propia y

distinta de la de los socios individualmente considerados.


https://es.wikipedia.org/wiki/V%C3%ADdeo
https://es.wikipedia.org/wiki/Audio

Para la constitucion de sociedades, la persona o personas que compadezcan
como socios fundadores, deberan hacerlo por si 0 en representaciéon de otro,
debiendo en este caso, acreditar tal calidad en forma legal. Queda prohibida la

comparecencia como gestor de negocios” (3:9)

Segun el Cédigo de Comercio de Guatemala, las empresas pueden clasificarse

en.

1.7.1 Comerciante Individual

Segun el articulo dos: son los comerciantes quienes en nombre propio y con fines
de lucro, realicen cualquier actividad que se refieren a lo siguiente: la industria
dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la prestacion de servicios.
La intermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios. La

banca, seguros y fianzas. Las auxiliares de las anteriores.

1.7.2 Sociedad Mercantil
Al organizar una empresa se debe tomar en cuenta la forma legal en que se va a
constituir, las cuales se encuentran de acuerdo Codigo de Comercio de

Guatemala:

a) Sociedad Colectiva
Es la que existe bajo una razén social y en la cual todos los socios responden de
modo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones que le confiera la

sociedad.

b) Sociedad en Comandita Simple
Es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en forma

subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales; y por uno o varios



socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de su

aportacion. Las aportaciones no pueden ser representadas por titulos o acciones.

C) Sociedad en Comandita por Acciones

Es aquella en la cual uno o varios socios comanditados responden en forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales; cuentan con uno o
varios socios comanditarios que tienen la responsabilidad limitada al monto de
las acciones que han suscrito, en la misma forma que los accionistas de una

sociedad anonima. Las aportaciones deben estar representadas por acciones.

d) Sociedad de Responsabilidad Limitada

Es la conformada por varios socios que solo estan obligados al pago de sus
aportaciones. Por las obligaciones sociales responde unicamente el patrimonio de
la sociedad y, en su caso, la suma que a mas de las aportaciones convenga la
escritura social. El capital estara divido en aportaciones que no podran
incorporarse a titulos de ninguna naturaleza ni denominarse acciones. Ademas
se establece que el numero de socios no podra exceder de veinte y no existe socio

industrial.

e) Sociedad Andnima

Es la que tiene el capital divido y representado en acciones. La responsabilidad
de cada accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito. Es
la sociedad constituida y representada por acciones, las acciones responden por
las obligaciones sociales, hasta por el monto de las acciones que haya suscrito,
el capital de esta sociedad se reconoce bajo las modalidades de capital
autorizado, suscrito y pagado.



1.8 Marco Legal Aplicable
Las empresas comerciales en el desarrollo de sus actividades deben observar las
leyes especificas que le son aplicables, sin embargo entre las mas importantes y

de observacion para las empresas se encuentran las siguientes:

1.8.1 Asamblea Nacional Constituyente. Acuerdo Legislativo 18-93

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y sus Reformas
La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala es la actual ley
fundamental de Guatemala, en donde estan determinados los derechos de los
habitantes de la nacion, la forma de su gobierno y la organizacién de los poderes

publicos.

El Articulo 39 garantiza la propiedad privada como un derecho inherente a la
persona humana, en la que toda persona puede disponer libremente de sus
bienes de acuerdo con la ley. El Estado garantiza el ejercicio de este derecho y
debera crear las condiciones que faciliten al propietario el uso y disfrute de sus
bienes, de manera que se alcance el progreso individual y el desarrollo nacional

en beneficio de todos los guatemaltecos.

Asimismo, al Articulo 43 reconoce la libertad de industria, de comercio y de trabajo
como un derecho humano, salvo las limitaciones que por motivos sociales o de

interés nacional impongan las leyes.

1.8.2 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 2-70, Codigo de
Comercio y sus Reformas

Mediante este Decreto, se estimula la libre empresa, para asi facilitar la

organizacion y regula sus operaciones encuadrandolas dentro de las limitaciones

justas y necesarias.



Estipula las normas que regulan la actividad mercantil, entre las que figura:

a) La constitucion de una empresa.

b) La obligacion de los comerciantes de llevar su contabilidad en forma
organizada, de acuerdo al sistema de partida doble y a principios de
contabilidad generalmente aceptados.

C) Indica ademas que los libros y registros deben operarse en espafiol y las

cuentas en moneda nacional.

d) Forma de operar la contabilidad.

e) Autorizacion de libros o registros.

f) Procedimientos a aplicar en caso de errores u omisiones.

g) Establecer la situacion financiera mediante balance general y estado de

pérdidas y ganancias (estado de resultados).
h) Prohibicion de llevar mas de una contabilidad.
i) Conservacion de libros y registros, periodo de prescripcion, destruccion,

archivo y custodia de la documentacion.

1.8.3 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 6-91, Codigo
Tributario y sus reformas

Constituye una norma de derecho publico y rige las relaciones juridicas que se

originen de los tributos establecidos por el Estado con excepcion de las relaciones

tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplica supletoriamente.

Estipula que la aplicacion, interpretacion e integracién de las normas tributarias se
hara conforme a los principios establecidos en la Constitucion Politica de la
Republica y los contenidos en dicho cddigo, en las leyes especificas y en la Ley

del Organismo Judicial.
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En materia privativa establece que son nulas ipso jure, las disposiciones
jerarquicamente inferiores a la Ley, que contradigan o tergiversen las normas
contenidas en la Constitucion Politica de la Republica, en éste Codigo y en las
demas leyes tributarias y que las disposiciones reglamentarias se concretaran a
normar lo relativo al cobro administrativo del tributo y a facilitar los procedimientos

de recaudacion.

1.8.4 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 1441, Codigo de
Trabajo

Mediante éste Cdodigo se regulan los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores con relaciéon al trabajo y crea instituciones para resolver sus
conflictos. Este Cddigo tiene relacion con la contabilidad, debido a que en el
mismo esta normado todo lo referente a salarios, tipos de remuneracion, fijacion
del importe del salario en cada clase de trabajo, el cual debe ser determinado por
patronos y trabajadores, pero no puede ser inferior al que se fije como salario

minimo.

También regula las jornadas de trabajo ordinarias y extraordinarias ya que para
efectos contables y de remuneracién es preciso conocer las horas que cubre cada
jornada, descansos semanales, dias de asueto, licencias con goce de salario,

vacaciones anuales e indemnizacion.

1.8.5. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 27-92 Ley del
Impuesto al Valor Agregado -IVA-y sus Reformas

La Ley amplia el ambito de aplicacion del tributo, incorpora nuevos contribuyentes,

elimina exenciones, facilita a la administracién tributaria el cumplimiento de sus

atribuciones y les entrega nuevos y mas eficientes elementos de control para

permitirle cumplir con sus objetivos de desarrollo econdémico y social.

11



Se establecio el Impuesto al Valor Agregado sobre los actos y contratos gravados
por las normas contenidas en la Ley, cuya administracion, control, recaudacion y
fiscalizacion corresponde a la Superintendencia de Administracion Tributaria
(SAT).

El impuesto es generado por la venta o permuta de bienes muebles o de derechos
reales constituidos sobre ellos, la prestacion de servicios en el territorio nacional,
las importaciones, el arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, la venta o
permuta de bienes inmuebles, la donacion entre vivos de bienes muebles e
inmuebles, las adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles en pago, salvo las
que se efectuan con ocasién de la particién de la masa hereditaria o la finalizacién
del pro indiviso, 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 la auto prestacion de servicios, cualquiera que sea

la naturaleza juridica de la empresa.

Los contribuyentes afectos a las disposiciones pagaran el impuesto con una tarifa
del doce por ciento 12% sobre la base imponible. La tarifa del impuesto en todos
los casos debera estar incluida en el precio de venta de los bienes o el valor de

los servicios.

La suma neta que el contribuyente debe enterar al fisco en cada periodo
impositivo, es la diferencia entre el total de débitos y el total de créditos fiscales
generados. Los contribuyentes afectos al impuesto estan obligados a emitir y
entregar al adquiriente, y es obligacion del adquiriente exigir y retirar, los

siguientes documentos.
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a) Facturas en las ventas que realicen y por los servicios que presten, incluso
respecto de las operaciones exentas.

b) Notas de débito, para aumentos del precio o recargos sobre operaciones
ya facturadas.

C) Notas de crédito, para devoluciones, anulaciones o descuentos sobre

operaciones ya facturadas.

Independientemente de las obligaciones que establece el Cédigo de Comercio en
cuanto a la contabilidad mercantil, segun la Ley del IVA los contribuyentes
deberan llevar y mantener al dia un libro de compras y servicios recibidos y otro
de ventas y servicios prestados. El reglamento indicara la forma y condiciones que
deberan reunir tales libros que podran ser llevados en forma manual o

computarizada.

1.8.6 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 10-2012, Ley de
Actualizacién Tributaria Libro | Impuesto sobre la Renta y sus
Reformas

Este no regula con exclusividad el Impuesto Sobre la Renta, su estructura se

encuentra distribuida en siete libros, de los cuales el primero determina lo

relacionado con el impuesto en mencion.

En el libro primero de dicho Decreto se establece el objeto del impuesto en los
términos siguientes: “se decreta un impuesto sobre toda renta que obtengan las
personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se especifiquen en este
libro, sean estos nacionales o extranjeros, residentes o no en el Pais. El impuesto
se genera cada vez que se producen rentas gravadas, y se determina de

conformidad con lo que establece el presente libro.”
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En cuanto a las categorias de las rentas en funcién de su procedencia, se

clasifican en las siguientes categorias:

° Rentas de las actividades lucrativas
o Rentas del trabajo
o Rentas de capital

En cuanto al ambito de aplicacidn del impuesto, éste se extiende a todo el territorio
guatemalteco, y se establece con amplitud los hechos generadores del impuesto

en funcién de las categorias antes mencionadas.

Por lo tanto, el hecho generador se constituye de la obtencién de las rentas
provenientes de actividades lucrativas realizadas con caracter habitual u
ocasional por personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se
especifican en este libro, residentes en Guatemala. Se entiende por actividades
lucrativas las que suponen la combinacién de uno o mas factores de produccion
con el fin de producir o distribuir bienes o servicios, por cuenta y riesgo del

contribuyente.

Por otro lado, la categoria de Renta de Actividades Lucrativas establece en
caracter general, todas las rentas generadas dentro del territorio nacional, se
disponga o no de establecimiento permanente desde el que se realice toda o parte

de esa actividad.

Dentro de esta categoria se clasifican los dos regimenes siguientes:

a) Régimen Sobre Utilidades de Actividades Lucrativas, el cual tributa de
forma trimestral y segun sea el caso funge como agente retenedor del

mencionado impuesto, asi mismo debe cumplir con los lineamientos

establecidos en dicha norma y otras que le sean aplicables; y

14



b) Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas,
este régimen tributa de forma mensual y comunmente liquida y paga el
impuesto por medio de retenciones a las que se encuentra sujeto, o de lo
contrario debe solicitar a la Administracion Tributaria que le permita
liquidar sus impuesto de forma directa, asi como debe cumplir con las

especificaciones establecidas en dicho libro.

Para las Rentas del Trabajo se establece lo siguiente: con caracter general, se
consideran las provenientes de toda clase de contraprestacion, retribucién o
ingreso, cualquiera que sea su denominacion o naturaleza, que deriven del trabajo
personal prestado por un residente en relacion de dependencia, entre otras,

desarrollado dentro o fuera de Guatemala.

Las Rentas de Capital con caracter general, son rentas de fuente guatemalteca
las derivadas del capital y de las ganancias de capital, percibidas o devengadas

en dinero o en especie, por residentes o no en Guatemala.

1.8.7 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 73-2008, Ley del
Impuesto de Solidaridad -ISO-

Este impuesto surge al considerar que la Constitucién Politica de la Republica
obliga a observar el principio de solidaridad, al establecer que el Estado tiene

como fin supremo la realizacién del bien comun.

Se establece el Impuesto de Solidaridad, a cargo de las personas individuales o
juridicas, los fideicomisos, los contratos de participacion, las sociedades
irregulares, las sociedades de hecho, el encargo de confianza, las sucursales, las
agencias o establecimientos permanentes o temporales de personas extranjeras
qué operen en el pais, las copropiedades, las comunidades de bienes, los

patrimonios hereditarios indivisos y de otras formas de organizacion empresarial,
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que dispongan de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o
agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al

cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.

La base imponible de este impuesto la constituye la que sea mayor entre:
i). La cuarta parte del monto del activo neto; o,

ii). La cuarta parte de los ingresos brutos.

El tipo impositivo de este impuesto es del uno por ciento (1%). Respecto a la
determinacion del impuesto, éste se establece multiplicando el tipo impositivo por
la base imponible establecida en la Ley. Si la base imponible fuere la cuarta parte
del monto del activo neto, al impuesto determinado en cada trimestre, se le restara
el Impuesto Unico sobre Inmuebles efectivamente pagado durante el mismo

trimestre.

El periodo impositivo es trimestral y se computara por trimestres calendario.
Respecto al pago, este debe realizarse dentro del mes inmediato siguiente a la
finalizacion de cada trimestre calendario, utilizando los medios que para el efecto

la Administracion Tributaria ponga a disposicion de los contribuyentes.

El Impuesto de Solidaridad y el Impuesto sobre la Renta -ISR- podran acreditarse
entre si. Los contribuyentes podran optar por una de las formas siguientes: El
monto de este impuesto, pagado durante los cuatro trimestres del afio calendario,
conforme los plazos establecidos en la Ley, podra ser acreditado al pago del -ISR-
hasta su agotamiento durante los tres afios calendario inmediatos siguientes,
tanto el que debe pagarse en forma mensual o trimestral, como el que se

determine en la liquidacion definitiva anual, podran segun corresponda.
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1.8.8 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto numero 295, Ley
Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y sus
Reformas

También llamada Ley Organica del IGSS, es la ley que rigen al Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social, de acuerdo al Decreto 295 del Congreso de

la Republica de Guatemala. Esta Ley establece para el pago del Seguro Social

(IGSS) cancelar las cuotas mensuales de 4.83% como descuento a los empleados

sobre el total de sueldo ordinario, mas cualquier otra remuneracién exceptuando

la Bonificacion Incentivo Decreto 78-89 y un 12.67% por parte del patrono sobre

la misma base; en este porcentaje impositivo se incluyen las cuotas INTECAP e

IRTRA (1% para cada uno) - segun la Ley Organica del INTECAP Decreto 17-72

y la Ley de Creacién del IRTRA Decreto 1528 - mediante el formulario

proporcionado por el IGSS, que debe cancelarse dentro de los primeros 20 dias

del mes siguiente al que se realiz6 el pago de sueldos.

1.8.9 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 1528, Ley de
Creacion del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de
Guatemala y sus Reformas

Con el fin de promover el desarrollo de centros de recreacion de los trabajadores

de las empresas privadas y patronos particulares se cred el Instituto de

Recreacién de los Trabajadores de Guatemala -IRTRA- por beneficio social e

interés publico.

De acuerdo al Articulo doce se crea un impuesto equivalente al uno por ciento
(1%) sobre el monto del sueldo o salario ordinario y extraordinario, devengado
mensualmente por cada trabajador de las empresas privadas, porcentaje que sera
calculado sobre la totalidad de las planillas. El impuesto, sera pagado por las
empresas o patronos particulares que estén inscritos o se inscriban en el régimen

de seguridad social.
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1.8.10 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 17-72, Ley
Organica del Instituto de Capacitacion y Productividad y sus
Reformas

El Instituto de Capacitaciéon y Productividad -INTECAP- se crea por el beneficio

social, interés nacional y utilidad publica, con la finalidad de capacitar al recurso

humano y el incremento de la productividad en todos los campos de las

actividades econdmicas.

En el Articulo 28, establece que para contribuir al financiamiento de las labores
del instituto, se establece a su favor una tasa patronal del uno por ciento (1%) que
sera pagada mensualmente por las empresas, entidades privadas como publicas
que realicen actividades con fines lucrativos, sobre la totalidad de las planillas de
sueldos y salarios, exceptuando aquellas que ni sean sujeto de contribucion del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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CAPITULO I
CONTABILIDAD

2.1 Definicién de Contabilidad

Es la ciencia que establecen los principios de como llevar el registro, cuenta o
razon de todas las operaciones econémicas realizadas por una entidad (individual
0 juridica) en un periodo determinado, con el propdsito de proporcionar
informacion financiera util, comprobable y razonable a través de los estados

financieros a todas las personas involucradas con dicha entidad.

Debido a la importancia de la informacién financiera que arroja la contabilidad y
por multiples interesados, entre estos la SAT y los usuarios. El Cdédigo de
Comercio en su Articulo 368 indica que es de caracter obligatorio que todo
comerciante dentro del territorio guatemalteco, debe llevar su contabilidad en
forma organizada, de acuerdo con el sistema de partida doble y usando principios

de contabilidad generalmente aceptados.

Sin embargo, la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos
y Auditores (IGCPA), en el ano 2002, resolvio adoptar las Normas Internacionales
de Contabilidad (NIC), como principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
en Guatemala. Seguidamente en junio de 2005 se creo6 el Colegio de Contadores
Publicos y Auditores de Guatemala (CCPAG), asumiéndola responsabilidad de
promover a investigacion permanente de las normas y técnicas de contabilidad y

auditoria, que deben regir el pais.

Las NIC se aplicaron en Guatemala del 1 de enero de 2002 al 31 de diciembre de
2007, ya que a partir del 1 de enero de 2008 por resolucion del Colegio de
Contadores Publicos y Auditores, publica en el diario oficial del 20 de julio de 2007,

se aplicaran las Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF)



En julio de 2009 el IASB publico la Norma Internacional de Informacién Financiera
para Pequenas y Medianas Empresas (NIIF para las PYMES), son aquellas
pequefias y medianas entidades privadas y entidades sin obligacion publica de
rendir cuentas. La aprobacion de las mismas se publicé en martes 13 de julio de

2010 en el Diario Oficial de Centroamérica.

2.2 Caracteristicas de la contabilidad
Ademas la contabilidad, por ser técnica utilizada para producir informacion de

base para la toma de decisiones, debe contar con las siguientes caracteristicas:

2.2.1 Utilidad
Esta caracteristica es la cualidad de adecuarse al propdsito del usuario o

interesado.

2.2.2 Confiabilidad

Es confiable cuando el usuario la acepta y la utiliza para la toma de decisiones.

2.2.3 Comprensibilidad
La informacién contable debe ser de facil comprension para los usuarios, ya que

los mismos tienen el conocimiento razonable de las actividades.

2.2.4 Relevancia

La informacion que se presenta a los usuarios para la toma de decisiones debe
ser significativa, con la cual se indicara los rubros que tuvieron mayor movimiento
economico durante el periodo, debido que al contar con esta informacion los

usuarios pueden evaluar dicha informacion.
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2.2.5 Fiabilidad
Para que la informacién sea util debe ser confiable, ya que nada sirve que sea
relevante si tiene error, sesgo, o prejuicio; debe ser una representacion fiel de las

transacciones o sucesos econdmicos efectuados durante un periodo.

2.2.6 Comparabilidad
Es cotejar los resultados a lo largo de un tiempo, es decir, comparar un afio con
otro, con el fin de evaluar el desarrollo econémico y capacidad de competencia

dentro del periodo.

2.3 Objetivo de la contabilidad
Dentro de los objetivos que persigue la contabilidad se puede mencionar los

siguientes:

a) “Proporcionar el maximo de informacion indispensable para una acertada
toma de decisiones en areas tales como: estructura financiera, resultados,
costos, rendimientos, entre otros.

b) Aplicar las prescripciones legales correspondientes

C) Establecer para la empresa en su conjunto o para cada una de sus
divisiones, sucursales 0 agencias, para un ejercicio contable o para una
parte del mismo, situaciones financieras, balances y cuentas de gastos,
de productos y de resultados, documentados, veraces y cuyos elementos
sean comparables con el tiempo.

d) Obtener informacion que muestre la situacion econdémica de la empresa
frente a terceros.

e) Registrar imparcialmente las transacciones.

f) Permitir la interpretacion de los hechos registrados.” (13:1)
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2.4 Funcion de la contabilidad

Suministrar informacion financiera util y razonable, es decir, informacion que
refleja fielmente la situacion econdmica de la empresa a la cual es aplicable y que
esta sea util para la toma de decisiones por parte de las personas involucradas

con dicha entidad.

Por lo tanto, la informacion contable de una entidad es razonable vy fiel, cuando la
misma refleje por medio de los Estados Financieros, la realidad econémica de la

empresa.

2.5 Importancia de la contabilidad

La importancia de la contabilidad para las empresas, es tener la necesidad de
llevar un control de sus negociaciones mercantiles y financieras, ya que por medio
de ella se realice el registro exacto de las transacciones economicas incurridas en
un periodo determinado, dando como resultado informacién util por medio de
informes (Estados Financieros) que reflejen la situacion financiera y los beneficios

o perdidas que se obtienen del funcionamiento de un negocio.

2.6 Proceso contable

“‘Es un conjunto de procedimientos que ayudan a registrar en los libros de
contabilidad en forma ordenada, cronolégica y adecuada de todas y cada una de
las operaciones mercantiles que se originaron en un mismo periodo contable. “
(13:45)

2.6.1 Etapas del proceso contable

El proceso contable incluye en su orden de importancia las etapas siguientes:
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a. Captacion de datos

“El proceso contable inicia con reunir la informacion sobre las transacciones que
ha realizado la entidad y esto se logra a través de la recopilacion de los
documentos comerciales que han servido de soporte y amparan dichas

transacciones.

Los pasos a seguir en la captacion de datos son:

o Recopilar todos los documentos que amparan las transacciones
comerciales.
o Comprobar que los documentos recopilados sean auténticos, excepto las

fotocopias autenticados por un abogado.
. Verificar que los datos de los documentos sean los correctos, como los
nombres, fechas, firmas, Numero de ldentificacion Tributaria (NIT), que la

cantidad en numeros sea igual que la cantidad en letras.” (13:45)

Por consiguiente con esto, se inicia a realizar la primera anotacion numérica en
cualquiera de los registros contables. Generalmente la primera se hace en el libro

de Inventarios.

b. Procesamiento de datos
“Son todas las operaciones comerciales realizadas en la empresa y registradas

en los libros durante un periodo contable.” (22:29)

De lo anterior, indica que en la medida que la empresa desarrolla sus actividades
comerciales, asi mismo, se asientan en los registros principales y auxiliares los
asientos contables en orden cronologico. No solo los comprobantes dan origen a
que se haga anotaciones contables, sino también los hechos basados en ley,
como el calculo de depreciaciones, la practica de inventarios fisicos o la

informacion que proporciona el libro de actas o de sesiones.
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La informacion que proporcionan tales comprobantes o hechos quedan
registrados en orden cronoldgico por medio de partida doble en el libro diario,
seguidamente se hace el traslado al libro mayor en el cual se lleva el saldo y
control separado de cada cuenta. Los saldos que arroje el libro mayor son

trasladados a un balance de saldos para determinar el saldo definitivo.

Por consiguiente las anotaciones que se realicen en otros registros, como en el
libro de planillas, de cuentas corrientes, compras, ventas y el libro de caja, forman

parte de esta etapa del proceso contable.

Esta etapa se repite dia con dia, mes a mes, hasta llegar al final del periodo

contable.

Al momento de terminar el registro de los documentos, estos se deben archivar
clasificados por orden cronoldgico y deben conservarse por lo menos durante

cinco anos, segun el Articulo 382 del Codigo de Comercio.

C. Cierre
“El cierre contable, consiste en un conjunto de operaciones contables practicadas
cada fin de periodo con el objeto de determinar el grado de rentabilidad o

funcionamiento de la empresa.” (13:153).

Por consiguiente, “implica realizar los ajustes necesarios a determinadas cuentas,
con el fin de presentar informacion veraz, seguidamente se elabora una hoja de
trabajo como documento que aglutina todos los saldos de las cuentas contables
para tener una vision general del movimiento del negocio. De este documento se
extraen el estados de resultados (pérdidas o ganancias) y el balance general asi

como se realizar las partidas de liquidacién y cierre en el libro diario.” (23:158)
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Con lo anterior el contador revisa los registros contables e interpreta los puntos
necesarios haciendo anotaciones importantes para presentarlos al Usuario, de
manera que la informacion presentada sirva de base para la toma de decisiones

econodmicas relacionadas con la entidad.

2.7 Registros contables

“Se le denomina registro contable a la anotacién en el libro o documento de
cualquier operacion o transaccién efectuada por una entidad.” (22:30) Los
registros contables o libros que se utilizan durante el proceso contable pueden

Sser:

2.7.1 Obligatorios
“Son aquellos registros que son exigidos obligatoriamente por leyes especiales,
tales como el Cédigo de Comercio, la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA),

entre otros.” (22:31). Los libros obligatorios se clasifican en:

a. Principales

De conformidad con el Articulo 368 del Codigo de Comercio de Guatemala, los
libros principales son los imprescindibles que debe llevar todo comerciante
siempre que su activo exceda de Q 25,000.00, ya que de lo contrario no esta

obligado a llevarlos. Los principales libros son:

o Inventarios
“Es el libro que se utiliza para registrar detalladamente todos los bienes y valores

que posee la empresa o persona individual.

o De primera entrada o Diario
Este libro se utiliza para registrar las operaciones comerciales que se realizan

diariamente, a través de partidas dobles” (12:9)
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o Mayor o centralizador
En el se centralizan el control separado e individual de los aumentos o

disminuciones que sufre cada cuenta, para determinar el saldo de las mismas.

o De estados financieros
“Es el libro que registra los saldos de las cuentas y determina los resultados o

situacion financiera de la empresa.” (12:9)

Asi mismo de acuerdo al Articulo 37 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
IVA, también se consideran como libros obligatorios los de compras y servicios
recibidos y el de ventas y servicios prestados, ya que en los mismos se registrara
los movimientos del Impuesto al Valor Agregado (IVA), para reportar

mensualmente a la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Ademas el Codigo de Trabajo establece en el Articulo 102, cuando una empresa
cuenta con 10 a mas trabajadores debe llevar un libro de salarios, el cual es
autorizado y sellado por el Ministerio de Trabajo. En el mismo se registra las
nominas o planillas de salarios que paga la empresa por los servicios que recibe

de sus trabajadores.

b. Auxiliares

“Son libros auxiliares de contabilidad que sirven para registrar de manera
detallada y analitica las operaciones de una empresa, ellos, contienen la
integracion de los rubros registrados en los libros principales, con el propdsito de
proporcionar informacion que ayude a un mejor control de las operaciones dentro

de la empresa.
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Estos libros no son obligatorios de modo que cada empresa utiliza los que
necesita de acuerdo a su tamafo y al giro habitual de la entidad.” (13:49) Los

libros auxiliares mas comunes son:

o Cajay bancos
“Sirve para llevar el detalle de las entradas y salidas de dinero, incluyendo el
movimiento de cheques y los depdsitos que realizan a favor de la

empresa.”(22:23)

o Caja chica
Se realizan el registro de los gastos menores que realizan las empresas, en el
mismo se determina el valor que se le entrega a la persona encargada de estos

pagos.

o Cuentas corrientes

“Esté tiene como objetivo registrar todas las obligaciones a favor o en contra de la
empresa. Es un libro auxiliar que se convierte en principal por la importancia que
tiene en las empresas dado que nos proporciona en cualquier momento el saldo
de la cuenta.” (12:17)

La cuentas a favor de la empresa son: los clientes, deudores, cuentas por cobrar,
documentos por cobrar, etc. Por otro lado las cuentas en contra de la empresa
son los proveedores, acreedores, documentos por pagar, préstamo bancario,

hipotecas, entre otros.
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2.8 Criterios de distribucion de la informacion contable

Para organizar la contabilidad, la Direccion establecera la forma y contenido de
los informes contables o financieros, lo cual depende de los objetivos que persiga,
las caracteristicas de la empresa y las necesidades de los usuarios de dichos
documentos. Por consiguiente, la informacién que éstos proporcionan es extraida
de la contabilidad ya que todo dato de interés proviene de la misma, la cual

facilitara la correcta toma de decisiones.

De acuerdo al Articulo 52 del Libro | de la Ley de Actualizacion Tributaria, los
contribuyentes estan obligados a realizar el registro de la contabilidad de acuerdo
al sistema de lo devengado o de lo percibido, lo cual implica que deben atribuir
los resultados que obtengan en cada periodo de liquidacion para cualquiera de

los dos sistemas mencionados.

Ademas se contara con un plan contable, es de suma importancia ya que prevé
el registro simultaneo; el cual es, por clase, por especie y también por
responsabilidad. La cuenta es una agrupacion de hechos econdmicos expresada
en dinero, las cuales son creadas y clasificadas en resiumenes para adaptar su

titulo o nombre a la estructura jerarquica o al organigrama de la empresa.

Por lo tanto se debe contar con los libros contables que sean necesarios para
realizar el registro de las operaciones. Es importante saber que el Cédigo de
Comercio en su Articulo 369 que los libros y registros contables deben operarse

en espanol y las cuentas en moneda nacional.
Ademas que los mismos deben conservarse en forma ordenada por o menos

durante cuatro anos que es el tiempo de prescripcion, segun el Codigo Tributario

Articulo 112 “A” esto es a lo que se refiere a la fiscalizacién ya que en general el
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Cddigo de Comercio en su Articulo 376 donde indica que estos registros deben

conservarse hasta que dure la empresa y hasta la liquidacidén de la misma.

Los comerciantes deben llevar su contabilidad con veracidad y claridad, en orden
cronoldgico, son espacios en blanco, interpolaciones, raspaduras ni tachaduras;
los libros no deberan presentar sefiales de haber sido alterados, sustituyendo o

arrancando folios o de cualquier otra manera.

2.9 Normas Internacionales de Contabilidad
Son normas de alta calidad, orientados al inversor, cuyo objetivo es reflejar la
esencia economica de las operaciones del negocio y presentar una imagen fiel de

la situacion financiera de una empresa.

“En la historia de las Normas Internacionales de Contabilidad se efectué un
replanteamiento en abril 1 del 2,001 nace el IASB, esta es una organizacién
privada con sede en Londres (Internacional Accounting Committee Foundatiion).
En el transcurso de la transformacioén del IASC por el IASB surgieron cambios en
su estructura donde el IASB dispuso adoptar como normas las emitidas por el
IASC (NIC), hasta tanto las mismas se modifiquen o reformulen. Las Normas
Internacionales de Contabilida cambian su denominacién por International
Financial Reporting Standards (IFRS), en castellano se denominan Normas

internacionales de Informacién Financiera (NIIF)

El cambio mas importante esta en que se pasa de un esquema de preparacion y
presentacion de estados financieros (apalancado en el mantenimiento del capital
y en el reconocimiento de ingresos) a otro esquema, completamente diferente, de
medicién y presentacion de reportes sobre el desempefio financiero (centrado en

la utilidad o ingresos provenientes de diversos tipos de transacciones)”. (26)
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El 20 de julio de 2007 publica en el Diario de Centroamérica la resolucion del
Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala relacionadas con la
adopcion de Normas Internacionales de Informacién Financiera en Guatemala
(NIIF) como principios de contabilidad generalmente aceptados segun lo requiere

el Cédigo de Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Republica.

Cabe mencionar que las Normas Internacionales de Informacién Financiera

comprenden

a) Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF);

b) Normas Internacionales de Contabilidad (NIC); y

C) Las interpretaciones desarrolladas por el Comité de Interpretaciones de

las Normas Internacionales de Informacion Financiera (CINIIF) o el

antiguo Comité de Interpretaciones (SIC).

“‘En 2009 el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB) publico
la Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES), las cuales tienen como objeto aplicarse a los
estados financieros con propdsito de informacion general de entidades que no

tienen obligacion publica de rendir cuentas.” (25)
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CAPITULO 1l
MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y EL
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

3.1 Definicion de normay politica

“Una norma se considera:
a. Toda aquella regla que se debe seguir;
Modelo a que se ajusta un trabajo
C. Un modelo de trabajo establecido por costumbre, de comun acuerdo, o

por cuerpos cientificos profesionales.” (22:9)

De lo anterior una norma es una regla que se debe seguir o ajustar el

comportamiento, las tareas y actividades que realiza una empresa.

“Una politica es una norma de caracter general que guia la actuacion de los
integrantes de la institucion sobre una funcion determinada para alcanzar los
objetivos.” (22:9)

Por consiguiente una politica contable es una norma de caracter general que guia
la actuacioén de los integrantes de la empresa sobre una funcién determinada para

alcanzar los objetivos.

3.2 Definicion de procedimiento y disefio
Los procedimientos son un conjunto de operaciones que definen en forma
detallada la sucesion cronoldgica y la manera de llevar a cabo una determinada

actividad por un grupo de personas o varios departamentos.



El disefio se define como aquella actividad que combina creatividad y técnica, con
el fin de buscar una solucion en cualquier campo; dando como resultado el plan

final en practica siendo la imagen o el objeto producido.

3.3 Manual de Normas y procedimientos contables
Se consideran un documento que contiene la descripcion ordenada y sistematica
de las actividades que deben seguir en el desarrollo de las actividades de una

empresa.

3.3.1 Antecedentes historicos de los manuales
El uso de los manuales como instrumentos en la administracion surgié en la
segunda guerra mundial como consecuencia de la escasez que tuvo el personal

para adiestrar los conflictos surgidos en dicha época.

Por lo tanto, se hizo necesario preparar manuales detallados que resolvian los
problemas de adiestramiento, especialmente largas distancias, asi como la
supervision de las actividades y aun mas, se lograra la uniformidad de la relacion

de las tareas, que era una de las cosas mas importantes en tal acontecimiento.

Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de circulares,
memorandums, instrucciones internas, entre otros, mediante los cuales se
establecian las formas de operar de un organismo; ciertamente estos intentos
carecian de un perfil técnico, pero establecieron la base para los manuales

administrativos.
“Con la creacion de estos instrumentos fue posible un control tanto del personal

de una organizacion como de las politicas, estructura funcional, procedimientos y

otras practicas del organismo de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada.
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Con el transcurrir de los afos los manuales se adaptaron para ser mas técnicos,
claros, concisos, practicos y comenzaron a aplicarse a diversas funciones
operacionales (produccién, ventas, finanzas, entre otros) de las empresas.”
(24:54)

3.3.2 Definicion de manual
“Un manual es un documento en el que se encuentra de manera sistematica, las

instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad” (24:55)

Los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones
administrativas, ademas coadyuva a normalizar y controlar los tramites de los
procedimientos y a resolver conflictos jerarquicos, asi como otros problemas que

surgen cuando un sistema de comunicacién tiende a ser rigido.

Con lo anterior, el manual es un instrumento que contiene en forma ordenada y
sistematica la informacion sobre la historia, objetivos, politicas, estructura,
funciones y procedimientos de una entidad, asi como las instrucciones o acuerdos
que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal,

ademas de tener en cuenta los objetivos de la institucion.

3.3.3 Objetivos de los manuales

Entre los objetivos que persiguen los manuales se encuentran los siguientes:

e “Instruir al personal acerca de los aspectos tales como objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, entre otras.” (24:57)

e Servir de instrumento para la administracion;

o Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas, normas y procedimientos
contables de la empresa.

e Usar como medio de comunicacién entre la direccion y los colaboradores.
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e Establecer una secuencia légica para el trabajo a desarrollar segun la entidad
u organizacion.

e Coordinar y controlar las actividades que giran en torno al ciclo contable

e Regular y uniformar el registro y preparacion de las operaciones contables;

e Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las transacciones y
preparacion de informes;

e Ahorrar tiempo al facilitar la coordinacion, supervision y comunicacién de las

unidades que integran la empresa.

3.3.4 Clasificacion de los manuales

La clasificacidon basica de los manuales es la siguiente:

a. Por su naturaleza o area de aplicacién

o “Macro Administrativo: es aquel que se refiere o contiene a dos o mas

instituciones o empresas.

. Micro Administrativo: contienen informacion de una sola entidad o

empresa.” (2:97)

b. Por su contenido

“De acuerdo al contenido de los manuales, pueden ser:

o Manual de historia: su objetivo es proporcionar informacién histérica
sobre el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y
posicion actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la

tradicion y filosofia del organismo.
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Manual de organizacién: su proposito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los
objetivos, relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los

distintos puestos.

Manual de procedimientos: su objetivo es expresar en forma analitica
los procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la
actividad operativa del organismo. Este manual es una guia donde explica
al personal la manera correcta de realizar los procedimientos y es muy

valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso.

Manual de politicas: también conocido como de normas, se propone
describir en forma detallada los lineamientos a seguir en la toma de

decisiones para el logro de los objetivos.

Ademas en esta clasificacién se pueden encontrar los manuales de contenido

multiple como politicas y procedimientos, asi como el manual de adiestramiento o

instructivo y manuales técnicos.” (24:59)

C.

Por funcion especifica

“De acuerdo con esta clasificacion, se puede elaborar manuales con base a las

funciones operacionales, como:

Manual de produccion: su objetivo es dictar las instrucciones necesarias

para coordinar el proceso de fabricacion.
Manual de compras: su objetivo es definir las actividades que se

relacionan con las compras, de modo que este representa una util fuente

de referencia para los compradores.
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o Manual de ventas: su objetivo es sefalar los aspectos esenciales del
trabajo de ventas (politicas de ventas, procedimientos, controles, etc.) con
el fin de darle al personal de ventas un marco de referencia para tomar

decisiones cotidianas.

o Manual de personal: su objetivo es comunicar las actividades y politicas

de la Direccion Superior en lo que se refiere a personal.

Ademas en esta clasificacion se pueden mencionar el Manual de Créditos y

Cobranzas, Manual de Finanzas, asi como el Manual de Contabilidad”. (24:61)

d. Por su ambito de aplicacion

“Otra clasificacion aceptada de los manuales administrativos se basa en las
necesidades especificas que surgen en las oficinas, y de acuerdo con su ambito
de aplicacion, puede abarcar muchas o pocas actividades. Las cuales se pueden

mencionar:

o Manual general: incluye al organismo en su conjunto. En este grupo de

manuales se clasifican los de: organizacién, procedimientos y politicas.

o Manual especifico: contiene informacion de una unidad organica, En
esta clasificacion se incluyen los manuales de: reclutamiento y seleccion,
auditoria interna, politicas de personal y procedimientos de tesoreria”.
(24:62)

3.3.5 Definicion de Manual de Normas y Procedimientos Contables

El manual de normas y procedimientos contable es una guia donde se encuentra
establecido las politicas, cuentas y procedimientos contables, que permite llevar
a cabo un adecuado control y registro de la documentacion e informacién
financiera que resulte como consecuencia de las operaciones que realizan una

empresa.
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3.3.6 Contenido del Manual de Normas y Procedimientos Contables
El contenido del manual puede variar dependiendo de las necesidades de cada

empresa, pero por lo general es el siguiente:

a. Portada
Puede ser llamada también pasta o caratula, ésta debe identificar la institucion a
la que pertenece, el area administrativa que lo elabord, el titulo del manual y la

fecha de elaboracion.

b. indice
En este apartado se describe de forma especifica y de manera resumida y
ordenada, los capitulos o apartados que forman la estructura del Manual, asi como

el numero de hoja en que se encuentra ubicado cada uno de estos.

C. Introduccion
Es la explicacidén que inicialmente se dirige al lector sobre el contenido del Manual,

su utilidad, los fines y propésitos que se pretenden cumplir a través de el.

Asi también, se sefala en forma clara y concisa, los principales antecedentes de
la unidad responsable del Manual, sus caracteristicas, ambito de accién y
adscripcion, se describira la forma en que se encuentra estructurado el documento

con el propdsito de lograr una mejor y mayor comprension del mismo.
d. Objetivos

Los objetivos representan el propdsito final que se persigue con la implantacién
del Manual. La formulacion de los mismos debe ser breve, clara y precisa.
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e. Propésito
Se refiere al resultado cuantificable que debe ser alcanzado y mantenido con la
aplicacién del procedimiento, y que refleja el valor o beneficio que obtiene el

usuario.

f. Alcance
Consiste en la descripcidon del area o campo de aplicacion del procedimiento, es

decir, a quienes afecta o que limite tiene.

g. Instrucciones sobre el uso del Manual

Se especifica las instrucciones para el uso correcto del manual, las cuales pueden
ser de forma general como la obligatoriedad, las aclaraciones uso de ciertos
términos, que procedimientos se deben seguir para modificar el Manual, asi
como, explicaciéon de la codificacion de cuentas utilizada, en qué periodo se debe

preparar los informes y los libros y registros que se utilizaran en la empresa.

h. Normas de aplicacion
Una norma es una regla que se debe seguir o ajustar al comportamiento, tareas y
actividades que realiza una empresa. Las mismas deben ser generales y

especificas para cada proceso que realiza la entidad.

i Descripcion de los procedimientos

Es la narracion cronoldgica de cada una de las actividades que deberan agruparse
en etapas, y que hay que realizar dentro de un procedimiento, explicando quién,
qué, como, dénde y cuando se hace. Esto se logra a través de la narrativa de las
etapas que constituyen las diferentes fases del procedimiento.
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j- Flujograma
El diagrama del flujo o flujo grama, es la representacion esquematica de un
procedimiento, donde se ilustra graficamente con simbolos la estructura, la

dinamica, las etapas y las unidades que intervienen en su desarrollo.

K. Politicas contables
Una politica contable es un lineamiento que se establece con el objetivo de tener
un marco de referencia claro en el desarrollo y direccién de las actividades

desempefadas dentro de una empresa.

l. Nomenclatura contable

“También llamado Plan de cuentas, es un catalogo de cuentas clasificadas de
acuerdo a la estructura del balance se situacion financiera y del estado de
resultados, utilizados por la empresa con el propdsito de facilitar el registro
contable.” (14:34)

La codificacién mas utilizada es el numérico decimal porque permite la integracion
o desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento, intercalacion y eliminacién

ordenada. Ademas, facilita su procesamiento por medios electronicos.

m. Instructivo de las cuentas contables
En esta parte se explica el método que se va a utilizar, en este caso es el de la

partida doble.
n. Descripcion de las cuentas

En esta parte se explica el uso de cada cuenta, por qué conceptos se carga, se

abona y lo que representa su saldo.
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. Modelo de registros contables
En algunos casos conviene incluir la forma de jornalizar las operaciones que
transcendieron en la empresa, con el fin cumplir los objetivos del manual y ser

una guia para el personal del departamento de contabilidad.

Con la uniformidad en el registro contable, se logra obtener informacion financiera
real de la empresa, dando como resultado informes financieros confiables, lo que

permite tomar de decisiones adecuadas.

0. Modelo de estados financieros
Es conveniente que la empresa adopte modelos especificos de estados
financieros y de reportes que satisfagan las necesidades de informacion de la

misma.

p. Glosario
Es el conjunto de definiciones de la terminologia técnica utilizada en el texto del
manual, debe ser presentado por orden alfabético y proporcionar elementos para

una adecuada comprension del mismo, facilitando su consulta.

r. Formas contables
Son documentos fuente que sirven para capturar datos, autorizar y contabilizar
operaciones. Los cuales se utilizan en el proceso contable y son faciimente

adaptables a cualquier sistema de contabilidad.
3.3.7 Caracteristicas del Manual de Normas y Procedimientos Contables
Para que el Manual de Normas y Procedimientos Contable de las empresas

cumpla con sus objetivos, debe reunir las siguientes caracteristicas:

. Conocer las politicas establecidas por la empresa.
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o Permitir el crecimiento o disminucion del numero de cuentas, por adicion,
intercalacion o eliminacién de las mismas, sin que ello implique pérdida
del origen de las cuentas.

o Debe revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad
empleadas por la empresa.

o Escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera facil de comprender.

o La distribucion de cuentas debe responder a las necesidades de
informacion y de organizaciéon de la empresa.

o En la medida en que el Manual sea mas complejo, por la naturaleza de la
empresa de que se trate, éste debe contener instrucciones que faciliten
Su manejo.

o Debe ser aprobado por la Alta Direccion de la Empresa.

3.3.8 Ventajas del Manual de Normas y Procedimientos Contables
“Entre las ventajas de los manuales de normas y procedimientos contables, se

describen las siguientes:

o Ser fuente de informacidn y consulta sobre los procesos, procedimientos,
tareas o actividades que desarrollan el departamento contable.

o Permite que el personal del area contable conozca los diversos pasos que
debe seguir para el desarrollo de las actividades diarias.

o Es auxiliar en el adiestramiento y capacitacion del personal

o Uniformidad y conocimiento en la interpretacién y aplicacion de las

politicas y procedimientos.

° Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.
° Eliminacién de duplicaciones innecesarias
o Revision  constante 'y mejoramiento de las politicas vy

procedimientos.”(17:105)
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3.3.9 Etapas a seguir en el disefio e implementacion de un Manual de
Normas y Procedimientos Contables
“Los pasos que deben seguirse para la elaboracién de un Manual de Normas vy

Procedimientos Contables, son los siguientes:

a. Larecoleccion de informacion: se refiere a la obtencion de documentos
y datos.
b. Validacién de datos recabados: que consiste en comprobar que esa

informacion sea real.

C. Estructura de la informacion: cuando ya se tiene disponible toda la
informacion del Manual se procede a integrarlo; para tal actividad se
requiere de la participacion de todas las personas que colaboraron en la
recoleccion y analisis de la informacion, para la presentacion del Manual

y revision del contenido.

d. Andlisis de datos recabados: consiste en analizar cada uno de los
elementos que se obtuvieron, con el propésito de proponer o modificar los

procesos que se consideran convenientes.

e. Recomendaciones e informes: una vez que todas las actividades han
sido analizadas y con base al resultado se considera que es necesario
mejorar o redisefiar un procedimiento, para esto se debe clasificar la
informacion, para realizar los informes y establecer las recomendaciones
para mantener los procedimientos de las actividades que no fueron

eliminadas, combinadas o cambiadas.

f. Aprobacion del manual: se procedera cuando el manual ha quedado

debidamente estructurado, el encargado del proyecto debe someterlo a
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las instancias procedentes para su aprobacién y convocara a su grupo de

trabajo para la ultima revision de la documentacion que se presentara.

g. Circulacion: la manera de facilitar la circulacion de la informacion que

sea segura para la organizacion.

h. Implantacién: después de autorizado el Manual de procedimientos, se

debe proceder a la aplicacion del mismo.

i. Revisidon y actualizacion: se evaluara su correcto cumplimiento a través
de los resultados obtenidos en los procesos, los cuales deben ser los
indicados en dicho manual, y se actualizara de acuerdo a las
necesidades.” (2:115)

3.4 Definicién de Contador Publico y Auditor

Es un profesional que tiene conocimientos y principios solidos, con el objetivo de
aplicar, manejar, supervisar e interpretar la informaciéon financiera de una
empresa, con el fin de proporcionar herramientas que sirven de base para la toma

de decisiones.

3.4.1 Perfil del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor cuenta con una formaciéon académica que lo
capacita en tener una habilidad numérica, conocimiento en contabilidad, auditoria,
sistemas de procesamiento de informacién y Finanzas asi como los servicios

relacionados con impuestos y legislacion aplicada.
3.4.2 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor

Todo profesional de la Contaduria Publica y Auditoria debe contar con las

siguientes caracteristicas para llevar a cabo su trabajo:
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Responsabilidad
Orden

Légica

Analista

Capacidad intelectual

-~ 0 a0 T

Amplitud de criterio

Independencia mental

= Q@

Habilidad para trabajar en equipo

3.4.3 Campos de aplicacién del Contador Publico y Auditor
Los campos que se desenvuelve el Contador Publico y Auditor ante la sociedad

se encuentran:

a. Contabilidad
“Servicio prestado a la creacion, registro, clasificacién e interpretacion de la

informacion financiera de una entidad.

b. Administracion

Actividad financiera encaminada a la organizacién y direccion de una empresa.

C. Auditoria
Acto de revisar o examinar registros, procedimientos contables y estados
financieros de una empresa, con el fin de dar una opinidon que la informacion

presentada es razonable.

d. Asesoria

Acto de aconsejar a otro sobre el asunto consultado.
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e. Consultoria
Son por naturaleza consejos, y son desempefiados por lo general a pedido de un

cliente.

f. Fiscalizacion
Servicio profesional que inspecciona, examina y revisa los libros de contabilidad

y otros registros.” (17:9)

3.4.4 Codigo de Etica Profesional del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala

Las normas de ética que rigen la profesion de la Contaduria Publica y Auditoria

tienen el objetivo de ofrecer la garantia de solvencia moral y de actuacion

profesional a los usuarios de los servicios profesionales por los Contadores

Publicos y Auditores.

Las mismas son de caracter universal, ya sea que se trate de profesionales
asociados a diferentes organizaciones o a profesionales que no estén asociados

con ningun gremio.

a. Actuacion en Funcién 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 poblacion.”
(18:1)

b. Responsabilidad hacia la sociedad

El profesional de la Contaduria Publica y Auditoria tiene la responsabilidad ante

la sociedad de:

45



o Independencia de Criterio

Al expresar cualquier juicio debe ser libre de conflicto de interés e imparcial.

. Calidad Profesional

Riguroso desempefio del trabajo profesional.

o Preparacién profesional
Debera contar con la preparacion profesional y técnica para realizar el trabajo

encomendado.

o Responsabilidad Personal

Es aceptar siempre la responsabilidad por los trabajos llevados a cabo.

C. Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

El Contador Publico y Auditor es responsable de:

o Secreto Profesional

El Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de guardar el secreto profesional
y por lo tanto no revelar, por ningun 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 esta obligado a revelar informacion de sus
clientes o contratantes cuando exista orden judicial competente o lo establezca la

ley respectiva.

o Obligacion de rechazar tareas que irrespeten los principios y normas
de la moral

El Contador Publico y Auditor tendra la facultad de rechazar los trabajos que falte

al honor y dignidad profesional que directa o indirectamente intervenga en

actividades que rifian con la moral.
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o Lealtad hacia el usuario de los servicios
El profesional debe abstenerse de sacar provecho de situaciones que puedan

perjudicar a quien haya contratado sus servicios.

o Retribucion econdmica
Por los servicios que presta el profesional, se hace acreedor a una retribucién

econodmica decorosa.

d. Responsabilidad ante la profesion

La responsabilidad del Contador Publico y Auditor hacia su profesion es:

o Respeto a los colegas y a la profesion
Todo Contador Publico y Auditor cuidara las relaciones con sus colaboradores,
colegas y las instituciones que los agrupan, buscara que nunca se perjudique la

dignidad de la profesion sino que se exalte.

o Dignificacion de la profesién a base de calidad

Para proyectar en los usuarios de sus servicios y en la sociedad en general, una
imagen positiva y prestigiosa el profesional se vale fundamentalmente en la
calidad profesional, apoyandose en la promocion institucional, ademas de difundir

pero sin demeritar a sus colegas.

o Difusiéon y ensefianza de conocimientos técnicos

Todo Contador Publico y Auditor que transmite sus conocimientos de alguna
forma, su principal objetivo es mantener en claro las normas profesionales y de
conducta asi como de la contribucién al desarrollo y difusién de los contenidos

propios de la profesion.
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3.4.5 LaParticipaciéon del Contador Puablico y Auditor en la elaboraciéon de

manuales

El Contador Publico y Auditor, es un profesional que su campo de aplicacion es
sumamente amplio ya que presta servicio tanto de verificador, supervisor o
analista de estados financieros como de asesor, consultor financiero fiscal y
encargado de controles internos en las empresas, ademas cuenta con una alta
responsabilidad moral e intelectual y capacidad investigativa, analitica e

interpretativa.

Por lo tanto, su participacion en la elaboracién de herramientas administrativas
contables como es el Manual de Normas y Procedimientos contables es de suma
importancia, ya que cuenta con amplia experiencia en la solucion de los problemas
relacionados con las operaciones contables de las empresas, cuyo resultado es

utilizar el trabajo para la toma de decisiones.

3.4.6 EI Contador Pudblico y Auditor como consultor en una

Comercializadora de electrodomésticos.

El profesional de la Contaduria Publica y Auditoria juegan un papel importante en
el manejo de los temas financieros de cualquier actividad econdémica, por ello los
servicios que presta el Contador Publico y Auditor lo puede ejercer en cualquier
ambito dentro de su preparacion académica, lo que le exige estar actualizado en
todos los aspectos necesarios para desarrollar eficaz, responsable vy

competentemente la prestacion de sus servicios.

Dentro de los servicios profesionales que puede ofrecer el Contador Publico y
Auditor esta la consultoria relacionada con los métodos financieros y contables
enmarcados con los lineamientos requeridos por el marco técnico y la legislacion

vigente.
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La consultoria es un servicio de asesoramiento contratado por y proporcionado a
organizaciones por personas especialmente capacitadas y calificadas que prestan
asistencia, de manera objetiva e independiente, a la organizacién cliente para
poner al descubierto los problemas de gestion, analizarlos, recomendar
soluciones a esos problemas y coadyuvar, si se les solicita, en la aplicacién de

soluciones.

La empresa comercializadora necesita procesar de forma logica, ordenada,
razonable y de acuerdo con Norma Internacional de Informacion Financiera para
Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES), los hechos econémicos
ocurridos en la entidad durante un periodo de tiempo determinado, que dé como
resultado final los registros contables que proporcionan la informacion financiera
a través de los Estados Financieros; es importante, que la informacion que estos

reportes suministran sea confiable y oportuna,

Asi como que el personal de la empresa tenga el conocimiento para realizar su
trabajo de acuerdo a lineamientos establecidos, tanto por las normas que rigen en
materia contable, la legislacion aplicable del pais, asi como politicas dictadas por

la Gerencia.

Por lo tanto, nace la necesidad que la comercializadora cuente con un Manual de
Normas y Procedimientos Contables para realizar el registro de las transacciones
del giro de la actividad econémica. Con lo cual las entidades puedan realizar de

manera correcta los registros contables.

El objetivo general es que la comercializadora cuente con una guia para el registro

de las operaciones que diariamente se dan en la misma.
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CAPITULO IV
PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES EN UNA COMERCIALIZADORA DE ELECTRODOMESTICOS
(CASO PRACTICO)

4.1 Introduccion

En este capitulo se presenta el caso practico que es el resultado del estudio sobre
el sistema utilizado para el registro de las transacciones y operaciones de la
empresa La Casa del Electrodoméstico, S.A., el cual inicia con la solicitud por
parte del cliente, seguidamente se presenta la propuesta de servicios
profesionales para disefiar el Manual, previa solicitud del cliente; una vez
aprobada dicha propuesta, se realizara el estudio y diagndstico existente para
poder determinar las debilidades como base para disefiar un adecuado Sistema
de Control en busca de la correcta actuacién y efectividad de la empresa.

Dicho diagnostico se llevd a cabo por medio de cuestionarios, entrevistas, esto
con la finalidad de obtener informacion sobre aspectos generales de la misma,
identificar las areas mas importantes, detectar problemas que afectan a la
organizacion, y a los principales procesos contables, verificar segregacion de
funciones e identificar las necesidades de la informacién en los diferentes
departamentos.

Posteriormente, acorde a las necesidades de la empresa, y con base a los
resultados obtenidos sobre las causas por las que no existe un adecuado registro
contable de las operaciones de la entidad sujeta a analisis, se realizara el disefio
del Manual de Normas y Procedimientos Contables, para que la misma tenga de
forma escrita los procedimientos contables y asi sirva de guia al Departamento
Contable, para la captacién, registro y presentacion de la informacién financiera
en forma razonable y oportuna; y a la administracion, para la toma de decisiones.



(‘_\ La Casa del Electrodoméstico, S.A.
( O} Ciudad de Guatemala

CASALectro PBX: 8800-0000

Todo en Electrodomésticos

4.2 Solicitud de Servicios Profesionales
Guatemala, 5 de abril de 2016

Licenciada:

Claudia Barrios

Socio Director

Barrios Vivar & Asociados
Guatemala, ciudad.

Respetable Licda. Barrios

Por este medio realizamos la solicitud de su trabajo profesional para llevar a cabo
la elaboracion de un Manual de Normas y Procedimientos para el Departamento

de Contabilidad, en cual respalde el registro contable de las operaciones.

De acuerdo a reuniones de la Junta de Accionistas, este determin6 la necesidad
de asegurarse que los procedimientos que se realizan en el Departamento
Contable sean los adecuados para el registro de las actividades que se realizan

diariamente.
Por lo expuesto anteriormente quedamos a la espera que nos hagan llegar su
carta propuesta para determinar las condiciones de trabajo y especificar los

honorarios del mismo.

Atentamente I

Pablo Torres
Gerente General
La Casa del Electrodoméstico, S.A.
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4.3 Propuesta de Servicios Profesionales

Propuestas de Servicios
Profesionales

=
»
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La Casa del
Electrodomeéstico, S.A.

ooooooooooooooooooooooo

Guatemala, abril de 2016
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Barrios Vivar & Asociados
Ciudad de Guatemala
PBX: 0000-0000

La Casa del Electrodoméstico, S.A.
Propuesta de servicios

Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2015
Barrios Vivar & Asociados

Estrictamente Confidencial:
Prohibida su reproduccién, envio o copia a personas
ajenas a La Casa del Electrodoméstico, S.A.
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Bavréos Yevar Barrios Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ S i, & Asociadss PBX: 0000-0000

Guatemala, 8 de abril de 2016

Senor
Pablo Torres
Gerente General

La Casa del Electrodoméstico, S. A.

Respetables sefiores:

De acuerdo a nuestra conversacion sostenida y carta de solicitud enviada, por
este medio les presentamos nuestra oferta de servicios profesionales para la
elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos Contables en el

Departamento de Contabilidad de la empresa La Casa del Electrodoméstico. A.

Contamos con un equipo de trabajo conformado por profesionales reconocidos
dentro de la comunidad guatemalteca por su demostrada experiencia, en cada
uno de los campos de su especializacion. Nuestro trabajo, incluye un examen,
sobre una base selectiva, indagaciones y observaciones a la forma de operar el

sistema contable.

Cualquier aclaracién y/o ampliacion que requieran con relacion al contenido de la
presente, con gusto los complaceremos a su solicitud. Ademas, queremos
expresarles nuestro sincero agradecimiento por la oportunidad que nos brindan

de presentarles nuestra propuesta de servicios.

Atentamente,

Licda. Claudia Barrios
Socio Director
Barrios Vivar & Asociados
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Bavréos Yevar Barrios Vivar & Asociados
a ‘ Ciudad de Guatemala
& Aasciades PBX: 0000-0000

F~Conladors. Piblss——

l. SERVICIOS DE CONSULTORIA

Inmediatamente después de nuestro nombramiento de realizar el encargo
iniciaremos el proceso de planeacion de nuestro encargo. Este proceso comienza
con la preparacion de un plan completa, detallado y a la medida de las
operaciones, mediante el desarrollo de un entendimiento completo de las
necesidades de la empresa, para estructurar nuestro enfoque que responda a

todas esas necesidades.

El personal que asignaremos sera el que mas entrenamiento y el que ha
acumulado la mayor experiencia con éxito en la aplicacion de esta nueva

estrategia y metodologia.

Il. ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A SER DESARROLLADO
a. OBJETIVOS

e Revisar las normas y procedimientos establecidos en el departamento
contable, asi como de su utilizacion, eficiencia y eficacia del personal que
participa en el resguardo de la informacién. Ademas de identificar posibles
debilidades y oportunidades de mejora, ya que su amplitud y alcance

abarca todos los departamentos.

e Determinar la necesidad de poder disefar e implementar un Manual de

Normas y Procedimientos Contables para dicho departamento.

e Elaborar un Manual de Normas y Procedimientos Contables, que ayude a
la uniformidad de los registros contables financieros efectuados por el
Departamento de Contabilidad, asi como dar a conocer las politicas
contables adoptadas por la administracién para la elaboracién de los

estados financieros.
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Barrios Barrios Vivar & Asociados
a Thois Ciudad de Guatemala
[ e i, & AAd0claddoc PBX: 0000-0000
b. PLAN DE VISITAS

Con el fin de cumplir eficientemente con el encargo, se realizara una visita
preliminar el 15 de abril de 2016 y el trabajo de campo se llevara a cabo del 18 al
28 de abril de 2016, de tal forma que sea posible acumular evidencia que sustente
la evaluacion realizada, misma que servira de base para determinar las normas

y procedimientos contables acorde a las caracteristicas de la empresa.

C. ALCANCE

Durante el desarrollo de la consultoria, se efectuara un diagnodstico de los
procedimientos de control y registro de las operaciones contables, verificar
segregacion de funciones e identificar las necesidades de la informacion en el
Departamento Contable vy otros procedimientos que se consideren necesarios,
para proporcionar un Manual de Normas y Procedimientos Contables ajustado a

las caracteristicas de la empresa.

Al aceptar la presente propuesta de servicios, ustedes se comprometen, a
suministrar toda la informacion y documentacion que sea solicitada en relacién a
la presente asesoria, ademas de garantizar la colaboracidén del personal de la

empresa.

Se efectuaran indagaciones especificas para evaluar la efectividad de los
procedimientos de control, registro, valuacion, presentacion y revelacion de las

operaciones contables de la empresa.
Este documento constituye la totalidad del acuerdo y entendimiento entre La Casa

del Electrodoméstico, S.A. y el suscrito en relacion a los servicios que se

prestaran.
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Bavréos Yevar Barrios Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ S i, & Asociadss PBX: 0000-0000

Il VALOR DE NUESTROS SERVICIOS

a. INFORMES
Al concluir con el encargo se entregara el Manual de Normas y Procedimientos

Contables el dia 31 de mayo de 2016, en las oficinas centrales de la empresa.

b. HONORARIOS PROFESIONALES

Los honorarios se estimaron tomando en consideracion que uno de nuestros
objetivos es brindarles servicios profesionales con los mas altos niveles de calidad
y eficiencia, en ese sentido, el costo sera de Q30,000.00 incluyendo el Impuesto
al Valor Agregado, cuya forma de pago sera un anticipo de 60% al iniciar el trabajo

y 40% al presentar los informes mencionados.

Si el contenido de la presente propuesta esta de acuerdo a los requerimientos y
los términos que la empresa necesita y es aceptada, favor confirmar su aceptacion

por medio de una carta dirigida al suscrito.

Agradezco de antemano la oportunidad de servirles.

Li - Claudia Barrios

Socio Director
Barrios Vivar & Asociados

Atentamente,
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La Casa del Electrodoméstico, S.A.

(f“‘ ,
O, Civudad de Guatemala

CASALectro PBX: 8800-0000

Todo en Electrodomésticos

4.4 Carta de aceptacion del cliente

Guatemala 13 de abril de 2016

Licenciada:

Claudia Barrios

Socio Director

Barrios Vivar & Asociados
Guatemala, ciudad.

Respetable Licda. Barrios

Con base al analisis y estudio de la oferta recibida, me complace informarle que
ha sido elegido para realizar el trabajo de acuerdo a los términos presentados en
la propuesta de servicios emitida, para la elaboracién del Manual de Normas y

Procedimientos Contables para la empresa.
Por lo tanto, nos ponemos a sus érdenes para proporcionarles la informacién asi
como al personal para realizar las entrevistas que sean necesario para el trabajo

correspondiente.

Esperamos tener contacto con usted lo antes posible, para afinar los términos y

desarrollar el trabajo solicitado.

Saludos cordiales,

Gerente General
La Casa del Electrodoméstico, S.A.
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4.5 DIAGNOSTICO

El diagnéstico es analizar la informacién y examinar la documentacion relativa
para evaluar la eficiencia y la efectividad de las actividades que realiza la empresa.

Por lo cual se efectuan pruebas de detalle a juicio del auditor.

Por lo tanto, esta fase sirve para dar a conocer la situacion actual de la empresa
e identificar las debilidades de los procedimientos de control y registro de las
operaciones contables, al no contar con un Manual de Normas y Procedimientos
Contables, dicha evaluacioén se realizara por medio de cuestionarios y narrativas,

con el resultado se propone las recomendaciones correspondientes.

4.5.1 Antecedentes delaempresa Comercializadora de Electrodomésticos

La Comercializadora La Casa del Electrodoméstico, S.A. inicio operaciones en el
afio 2003 como una empresa familiar, con el fin primordial de satisfacer las
necesidades del mercado en el que estas se desenvuelven, compitiendo con
productos de calidad para satisfacer a los clientes, consiguiendo como retribucién
a sus esfuerzos, ganancias por su inversién, con instalaciones ubicadas en la
Ciudad de Guatemala. Nombrando como representante legal al Sefor Pablo

Daniel Torres Pellecer quien también desempefia el cargo de Gerente General.

Los socios Raul Galvez y Alejandro Lépez en el afio 2012 decidieron formalizar la
empresa Comercializadora la Casa del Electrodoméstico, S.A. (CASALectro) la
empresa fue constituida en escritura publica el 03 de Enero del 2013 con un capital
Autorizado, Suscrito y Pagado de Q10,000.00.

La empresa tiene como representante legal al Sefior Pablo Daniel Torres Pellecer
quien se encarga de velar que la situacién juridica de la empresa gire conforme

los ordenamientos fiscales y mercantiles, dicha empresa comercial se encuentra
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bajo el régimen general de las utilidades sobre actividades lucrativas segun lo
senala la Ley de Actualizacién Tributaria, asimismo afecto a lo estipulado en la
Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) como también al Impuesto de
Solidaridad (1SO).

Iniciaron sus labores comerciales con cinco empleados los cuales se encuentran
debidamente inscritos en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)
los que posteriormente han ido aumentando debido en ventas de nuestros
productos, contratando diez empleados mas lo cual hace un total de quince en
nuestra nomina de salarios, que se encargan de la administracion, atencion al
cliente, facturacién, tesoreria, entre otras funciones. Ademas de llevar la

contabilidad y pago de impuestos segun lo amerite la entidad.

4.5.2 Naturaleza de la Empresa Comercializadora de Electrodomésticos

La empresa comercializadora de electrodomésticos se dedica a la compra y venta
de aparatos electrodomésticos. Entre estas mercaderias se pueden mencionar
televisores, radios, equipos de sonido, estufas, hornos microondas, licuadoras,

refrigeradoras, secadoras, asi como las lavadoras, hornos tostadores, entre otros.

4.5.3 Estructura organica de la empresa

La division del trabajo de la empresa “La Casa del Electrodomésticos, S.A.” esta
formada por la Junta de Accionistas, Asesoria Legal, Auditoria Externa, Junta
Directiva, por consiguiente la Auditoria Interna. Ademas del Gerente General el

cual es el representante legal de la empresa. EL mismo cuenta con una Asistente.

Seguidamente los departamentos: de Compras, de Ventas quien es el encargado
de las estrategias de ventas, Bodega quien es el encargado de las entradas y

salidas de las mercaderias. Y por ultimo se encuentra ubicado el Departamento
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de Contabilidad, quien tiene a su cargo la parte administrativa-financiera de la
empresa, el cual es objeto de estudio en el desarrollo del tema. En la Figura 1 se

presenta la estructura organizacional de la misma.

Figura 1: Estructura Organizacional

Junta de
Accionistas

Auditoria
Externa

Asesoria Legal

Junta Directiva

Auditoria
Interna

Gerente
General

Asistente de

Gerencia
[ |
Departamento Departamento Departamento
de ventas de Compras de Contabilidad
Jefe de Ventas lefe de Contador
Compras General
I I I
[ ] [ I l
ili Auxiliar
Vendedores Facturador Auxiliar de Bodega Tesorero
Compras Contable

Fuente: Administracion de la empresa La Casa del Electrodoméstico, S. A. Diciembre 2015

En la Figura 2 y 3 se visualiza el croquis de la Empresa Comercializadora La Casa

del Electrodoméstico, S.A. tanto en su primer como el segundo nivel.
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d 2, Yewar Barrios Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ & ., & Aociadss PBX: 0000-0000

4.6 Planificacion del Encargo

Planificacion del Encargo
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La Casa del
Electrodomeéstico, S.A.
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CASALectr
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Guatemala, abril de 2016

64



Barniss Vevar Bar.rlos Vivar & Asociados
a : Ciudad de Guatemala
[ & . & rseciadss PBX: 0000-0000
@ La Casa del Electrodoméstico, S.A.

CASALecfrc_) .
Todo.en Becnotonésseny PLANIFICACION DEL ENCARGO

l. INFORMACION GENERAL

La empresa comercializadora de electrodomésticos denominada La Casa del
Electrodoméstico, S.A., actualmente se encuentra legalmente inscrita en el
Registro Mercantil, fue constituida como sociedad anénima, el dia tres de enero
del ano dos mil trece, el plazo de la sociedad es a tiempo indefinido, cuenta con

un capital dividido y representado por acciones nominativas ordinarias.

Esta empresa se encuentra ubicada en la ciudad de Guatemala, Departamento
de Guatemala; lugar donde efectua todas sus actividades de operacion de ventas
y administrativas; la empresa se dedica desde su constitucion a la fecha, a la
comercializacion de electrodomésticos. El periodo contable es del primero de

enero al treinta y uno de diciembre.

La empresa se encuentra administrada de la siguiente forma:
Socios: Ing. Raul Géalvez y
Lic. Alejandro Lépez

Gerente General y Representante

Legal: Lic. Pablo Daniel Torres
Jefe de Ventas: Sr. Luis Felipe Juarez
Jefe de Compras: Srita Alejandra Vivar
Jefe de Bodega: Sr. Gerardo Guevara
Contador General: Lic. Rolando Hernandez
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Barniss Vevar Bar.rlos Vivar & Asociados
a : Ciudad de Guatemala
[ & . & rseciadss PBX: 0000-0000
@ La Casa del Electrodoméstico, S.A.

CASALectro )
e PLANIFICACION DEL ENCARGO

. OBJETIVOS

e Revisarlas normas y procedimientos establecidos en la empresa, asi como
su utilizacion; eficiencia y eficacia del personal que participa en el
resguardo de la informacion. Ademas de identificar posibles oportunidades
de mejora, ya que su amplitud y alcance abarca el Departamento de
Contabilidad.

e Determinar la necesidad de disefiar e implementar un Manual de Normas

y Procedimientos Contables para dicha empresa.

e Elaborar un Manual de Normas y Procedimientos Contables, que ayude a
la uniformidad de los registros contables financieros efectuados por el
Departamento de Contabilidad, asi como dar a conocer las politicas
contables adoptadas por la administracién para la elaboracién de los

estados financieros.
1. PROPOSITO
El propdsito es llevar a cabo el trabajo de diagnéstico y disefio de un Manual de
Normas y Procedimientos Contables con informacién proporcionada del 1 de

enero al 31 de diciembre 2015 del Departamento de Contabilidad de la empresa

La Casa del Electrodomeéstico, S.A.
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Barrios Vivar & Asociados
Barvios Yivar
B v Ciudad de Guatemala
[ & & Aociadss PBX: 0000-0000
(f,\.‘ La Casa del Electrodoméstico, S.A.
CASALectro )
b PLANIFICACION DEL ENCARGO

V. ENFOQUE DEL DIAGNOSTICO

a) Alcance del diagnéstico

Evaluar procedimientos de control y registro de las operaciones contables,
verificar segregacion de funciones e identificar las necesidades de la informacion
en el Departamento de Contabilidad y otros procedimientos que se consideren
necesarios, para proporcionar un Manual de Normas y Procedimientos Contables

ajustado a las caracteristicas de la empresa.

b) Diagnostico

El Diagnostico se efectuara mediante cuestionarios, entrevistas, con la finalidad
de recopilar informacion necesaria para respaldar el informe del encargo, ademas
de identificar los procedimientos, flujogramas, politicas contables y cualquier otra

informacion util para el disefio del Manual de Normas y Procedimientos Contables.

Entre los aspectos mas importantes a evaluar en las politicas, normas y

procedimientos contables se encuentran:

e Ventas e Ingresos de efectivo
e Facturacion e Egresos de efectivo
e Compras e Cobros

e Manejo de inventario e Ventas al crédito

e Toma fisica de inventario e Registros Contables
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d 2. Vewar Barrios Vivar & Asociados
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[ &, & Asociados PBX: 0000-0000

(f‘.‘ La Casa del Electrodoméstico, S.A.
CASALé&ro i
PLANIFICACION DEL ENCARGO

V. EQUIPO DEL ENCARGO

Para la realizacion de esta auditoria se contara con el siguiente equipo auditor:

Cargo Nombre Iniciales
Socio Director Claudia Andrea Barrios Vivar CABV
Auditor Senior Daniel Enrique Mufioz DEM
Auditora Junior Jimena Alexandra Guevara JAG
VI. PLAN DE VISITAS

Las fechas clave en el trabajo de auditoria a efectuar son las siguientes:

Ejecucion Del 18/04/2016 al 28/04/2016
Entrega de disefio preliminar 16/05/2016
Discusion del disefio 22/05/2016
Entrega del Informe y del Manual de normas

y procedimientos contables 31/05/2016
VII. HONORARIOS (TECNICA 1X3)

e Propuesta Econémica

\ Auditora Junior \ Auditor Senior  Socio Director

Sueldo Mensual Q. 3,000.00 Q. 3,500.00 Q. 28,000.00
Horas al mes 176 176 176
Costo por hora Q.20.00 Q.30.00 Q.1,000.00
Gastos Administrativas Q.20.00 Q.30.00 Q.1,000.00
Utilidad Q.20.00 Q.30.00 Q.1,000.00
Precio por hora Q.60.00 Q.90.00 Q.3,000.00
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F—Condadorss Piblcos——

f(} La Casa del Electrodoméstico, S.A.
CASALectro )
SET— PLANIFICACION DEL ENCARGO

e Honorarios a cobrar

Auditora Junior Auditor Senior Socio Director
Total de horas 121 86 5 212
Costo por hora Q.60.00 Q.90.00 Q.3,000.00
Total en Q. Q.7,260.00 Q. 7,740.00 Q.15,000.00 | Q. 30,000.00
VIII. COMUNICACION DE LOS RESULTADOS

Los informes a emitir son los siguientes:

a. Manual de Normas y Procedimientos Contables

Disefiado acorde a las caracteristicas de la empresa.

Atentamente,

Li . Claudia Barrios
Socio Director
Barrios Vivar & Asociados
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4.7 Evaluacion de procedimientos contables

Evaluacion de
Procedimientos Contables

La Casa del
Electrodomeéstico, S.A.

ooooooooooooooooooooooo

Guatemala, abril de 2016
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2. Vewar Barrios Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000

4.7.1 Programa del Encargo

(\ PT D
f\. T Hecho: J.AG
CASALectro La Casa del Electrodoméstico, S.A. : A
Todo en Electrodomésticos Fecha 1 5/4/1 6
Programa de Procedimientos Contables Revisado: | C.A.B.V.
Fecha: 18/4/16

Departamento de Contabilidad
Se encarga de operar las politicas, normas y procedimientos necesarios para
garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y registro de las operaciones

financieras, a efecto de suministrar informacion para la toma de decisiones.

Hecho Revisado

Descripcion Por- Por- Ref.
Alcance
Evaluar procedimientos de control y registro de las operaciones contables, verificar
segregacion de funciones e identificar las necesidades de la informacién en el
Departamento de Contabilidad y otros procedimientos que se consideren
necesarios.
Objetivo
1 | Obtener un mayor conocimiento de la empresa.
2 | Analizar el Departamento de Contabilidad.
3 |ldentificar los principales procedimientos contables mas utilizados por la empresa.
4 | ldentificar deficiencias en el sistema de informacidn contable.
Procedimientos
Evaluar los procedimientos contables a través del | D.E.M. D-1,D-2,
1 : : ) C.A.B.V. |D-3, D-4,
cuestionarios y narrativas JAG. D-5. D-6.
> Revisar la documentacién para realizar los D.E.M. D-1, B-2,
i JAG C.AB.V. |D-3, D-4,
registros contables. AG. D-5 D-6.
3 Verlflcar si existe una adecuada segregacion de D.E.M. CABV. D-1
funciones JAG.
Verificar las formas que utilizan para llevar un D.E.M. D-1, D-2,
4 C.AB.V. |D-3, D-4,
control adecuado JAG. D-5 D-6.
Examinar las politicas y procedimientos de cada D.E.M. D-1, D-2,
5 C.AB.V. |D-3, D-4,
departamento JAG. D-5 D-6.
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2. Vewar Barf'los Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000
oo La Casa del Electrodoméstico, S.A. Hecho: D.E.M.
Todo en Electrodomésticos Fecha: 18/4/16
Cuestionario de Procedimientos Contables Revisado: | C.A.B.V.
Fecha: 22/4/16
T
NOMBRE: Lic. Rolando Hernandez 7 /‘%
CARGO: Contador General Firma; - —= :
NOMBRE DEL AUDITOR: Daniel Enrique Mufioz
FECHA: 18/04/2016
No. Pregunta \ SI NO N/A \ Observacion

NORMAS Y POLITICAS CONTABLES

1 |¢Existe un documento que muestre en

Lo realizan de

los procedimientos contables?

forma clara y precisa las normas aplicables X acuerdo a la
a las principales actividades de la entidad? experiencia de los
empleados
2 | ¢ Se tienen establecidos por escrito todos X

3 | ¢Esta claramente definida la participacion
del personal dentro de los principales X
procesos de la empresa?

Lo realizan todo de
manera verbal

4 | ;Se tienen establecidas y son de
conocimiento  general las  politicas
contables?

°><

5 |¢Los procedimientos que contiene el
manual estan debidamente actualizados?

6 |¢(El personal de Ila empresa tiene
conocimiento de la existencia del Manual de
Normas y Procedimientos Contables?

7 |¢,De qué manera se aseguran que O0sS
procedimientos que indica el Manual se
cumplen correctamente?

8 | ¢ Existen flujogramas para la presentacion X
grafica de los procedimientos contables? Q

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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2. Vewar Barrios Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000

6 La Casa del Electrodoméstico, S.A.

CASALe&ro

Todo en Electrodomésticos

Cuestionario de Procedimientos Contables

NOMBRE: Srita. Alejandra Vivar

NOMBRE DEL AUDITOR: Jimena Guevara

PT D-11/2
Hecho: J.AG.
Fecha: 18/4/16
Revisado: | C.A.B.V.
Fecha: 22/4/16

CARGO: Jefe de Compras Firma: ﬂ/y/

FECHA: 20/04/2016

Pregunta NO N/A  Observacién
COMPRAS
1 | ¢Existen normas y politicas establecidas para la No se cuenta con
realizacion de compras? X manuales de politicas

y procedimientos.

2 | ¢Estan autorizadas las compras previamente a

contra las 6rdenes de compra?

su solicitud? X

3 |¢Las funciones de cotizacion y compra son X
realizadas por distintas personas?

4 | ;Cuantas cotizaciones se realizan para llevar a Se cotizan en ftres
cabo una compra? lugares distintos.

5 |¢Las ordenes de compra son emitidas Unicamente cuando
unicamente con base a las requisiciones? X el proveedor lo

solicita.

6 |¢Las oOrdenes de compra, cuentan con un X
numero correlativo?

7 | ¢Las facturas, precios y calculos son cotejados X

8 |¢Se concilian los libros auxiliares de cuentas
por pagar con la cuenta de control con| X
periodicidad?

9 | ¢Estan autorizadas las personas que pueden
emitir requisiciones? X

El Jefe de Bodega
realiza las solicitudes
de compras

10 | ¢ Se mantiene un registro adecuado de facturas

y pago a proveedores? X

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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-, 2 Barrios Vivar & Asociados

/ Ciudad de Guatemala
[ & ., & Adociades PBX: 0000-0000
(;\\ o PT D-2 2/2
] La Casa del Electrodoméstico, S.A. Hecho: JAG.
CASAlLectro

Fecha: 18/4/16
Narrativa de Procedimiento Contables Revisado: | C.AB.V.
Fecha: 22/04/16

Elemento Administrativo: Jefe de Compras
A cargo de: Srita. Alejandra Vivar Firma:
Proceso: Compras

PROCESO DE COMPRAS

La empresa La Casa del Electrodomésticos, S. A. se dedica a la comercializacion
electrodomésticos en general, obtiene sus inventarios por medio de compras a
proveedores locales y los vende a clientes minoristas y/o consumidores finales.

Los proveedores de la empresa La Casa del Electrodomésticos, S. A. comercializan
productos de marcas reconocidas mundialmente y ofrecen planes de financiamiento
de 30 dias. Entre sus principales proveedores se encuentran: Canella, Intcomex, LG,
Samsung, Sony, Mabe, Acros, G&E, Whirlpool, Frigidaire, entre otros.

Actualmente el proceso de compras utilizado por la empresa, inicia cuando el Jefe de
Bodega revisa las existencias de los productos disponibles para la venta,
posteriormente elabora una listado de compra, la cual se traslada al Jefe de Compras.
El mismo realiza la cotizacion a tres diferentes proveedores que manejan lo solicitado.

Al momento que tiene las respectivas cotizaciones, se traslada el detalle de los
productos agotados junto con las cotizaciones a Gerencia, para que analice los precios
y el plazo de crédito ofrecido por el proveedor y decide la mejor opcion.

Autorizado por parte de Gerencia, se informa al Jefe de Compras la decision tomada
para que realice la compra correspondiente. Seguidamente se realiza el pedido via
telefonica.

Fecha: 18/04/2016
Elaborado por: Jimena Alexandra Guevara
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2. Vewar Barrios Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000
@ o PT D-31/2
o) La Casa del Electrodoméstico, S.A. Hecho: DEM.
CASALectro
T E—— Fecha: 20/4/16
Cuestionario de Procedimientos Contables Revisado: | C.A.B.V.
Fecha: 24/4/16
\ 7

NOMBRE: Sr. Gerardo Guevara | N //
CARGO: Jefe de Bodega Firma: =—— M~ —

NOMBRE DEL AUDITOR: Jimena Alexandra Guevara -

FECHA: 22/04/2016

Pregunta SI NO N/A Observacion

MANEJO DE INVENTARIO

1 | ¢Existe un manual de normas que describa lo

relacionado con autorizacion, custodia, registro X
y control de inventarios? o

2 | ¢Existen politicas para el control de inventarios? | x

3 | ¢Cuentan con el personal responsable y que Se encuentra el
tengan el control de la existencia de bodega? X asistente de bodega y

el jefe

4 | ¢Los retiros de inventarios son autorizados por X
maximas autoridades?

5 |¢Se lleva un control adecuado de los registros | X Se utilizan tarjetas
de inventarios? kardex en el sistema

6 |¢/,Qué forma utilizan para la salida de Una solicitud de
mercaderia? mercaderia

7 | Para efectos de asegurar registros exactos de lo Cada 6 meses

que se encuentra en bodega, ¢ise realizan| X
inventarios fisicos e informes?

.8 | ¢Se efectdan en forma periodica
comprobaciones de los registros auxiliares con| X
lo que se encuentra fisicamente?

9 | ¢Cuenta la empresa con una bodega y que este
bien resguardado fisicamente para su| X
seguridad?

10 | ¢ Esta adecuadamente protegida la mercaderia
contra deterioro fisico y condiciones climaticas?

X

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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Barrios Vivar & Asociados
Ciudad de Guatemala
PBX: 0000-0000

(f‘\\ o PT D-3 2/2

> La Casa del Electrodoméstico, S.A. Hecho: D.E.M.
CASALectro

Fecha: 20/4/16

Narrativa de Procedimiento Contables Revisado: | C.A.B.V.

Fecha: 24/4/16

Elemento Administrativo: Jefe de Bodega NS
A cargo de: Sr. Gerardo Guevara Firma: =— LW
Proceso: Manejo de Inventario

PROCESO DE MANEJO DE INVENTARIO

La empresa cuenta con una bodega para el almacenaje de sus inventarios. Tiene clasificado
sus inventarios por lineas de productos, las cuales son: linea blanca, pequefos
electrodomésticos, audio y video, asi como de cuidado personal.

La empresa actualmente lleva el sistema de inventario perpetuo a través de kardex del sistema
ASPELSAE. Para realizar sus actividades, el Jefe de Bodega cuenta con el apoyo de 2
asistentes, quienes poseen suficiente experiencia para el manejo de los inventarios.

En lo referente al manejo de inventario que utiliza la empresa, principia al momento en que
bodega recibe la mercaderia enviada por el Proveedor, la cual es revisada en cantidad contra
la factura emitida por el proveedor Yy la solicitud autorizada.

El Jefe de Bodega traslada la factura del Proveedor al Departamento de Compras para que
tenga conocimiento del producto recibido. Al mismo tiempo el Auxiliar de Compras le informa
al Departamento de Ventas acerca del ingreso de la nueva mercaderia que se encuentra
disponible. Seguidamente se traslada a Contabilidad la factura para que inicie el tramite de
pago al proveedor. Finalmente se ordena la mercaderia en bodega en el lugar asignado. Lo
cual lo tienen clasificado por linea blanca, pequefios electrodomésticos, audio y video asi como
de cuidado personal.

Ademas, indicé que el inventario fisico se realiza a cada 6 meses con el objetivo de verificar
que las existencias fisicas de inventarios concuerden con el saldo de la cuenta mayor de
inventarios en el balance general. Dicho proceso es supervisado de forma permanente por el
Contador General.

Fecha: 18/04/2016
Elaborado por: Daniel Enrique Mufioz
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2. Vewar Barrios Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000

6 o PT D-4 1/2
La Casa del Electrodoméstico, S.A. Hecho: JAG.
CASALectro
T on Enm i Fecha: 22/4/16
Cuestionario de Procedimientos Contables Revisado: | C.A.B.V.
Fecha: 26/4/16
o 7
NOMBRE: Sr. Luis Felipe Juarez
CARGO: Jefe de Ventas Firma:
NOMBRE DEL AUDITOR: Jimena Alexandra Guevara
FECHA: 20/04/2016
Pregunta Observacion
VENTAS
1 | ¢Los ingresos por ventas son debidamente Estos registros los
registrados? X realiza el Auxiliar
Contable
2 | ¢Lafacturacion es realizada por alguien distinto X Son personas
al personal de contabilidad? independientes
3 | ¢Se realizan cobros en efectivo? X
4 | i Existe control de los cobros en efectivo? X Se encarga el Auxiliar
Contable
5 | ¢ Existe control de los cobros en efectivo? X
6 |¢sLos recibos son formas impresas con X
correlativo?
7 | ¢Existe control del correlativo de los recibos X Lo realiza el Tesorero
emitidos?
8 | ¢Existen procedimientos establecidos para la Cada empleado lo
realizacion de ventas? X sabe pero no esta
establecido en_ un
documento
9 | ¢Existen limites de crédito previamente X 1 ano
establecidos?
10 |El otorgamiento de los créditos, se han
efectuado en base a las politicas establecidas
por la empresa
11 |¢,Se ~cuenta con un procedimiento de
confirmacién de referencias comerciales para
autorizar ventas al crédito?
12 | ¢ Quién es el que autoriza los créditos? El Gerente General
junto con el Jefe de
Ventas
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Barrios Vivar & Asociados

Yeoarn Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000
_ o PT D-4 1.2/2
La Casa del Electrodoméstico, S.A. Hecho: JAG.
CASALectro
Toden Bectrodoméstices Fecha: 22/4/16
Cuestionario de Procedimientos Contables Revisado: | C.AB.V.
Fecha: 26/4/16

No. Pregunta NO N/A Observacion
13 | ¢ Existe una comunicacion con los clientes para Se envian
una oportuna recuperacion de las cuentas? mensualmente
correos con los
estado de cuentas
14 | Son recuperados los créditos dentro de los Se han realizado los
plazos establecidos. cobros en el tiempo
establecido
15 | ¢ Se cuenta con documentos para respaldar los

cobros realizados a los clientes

16

¢, Existe un registro detallado de las cuentas por
cobrar?

17

¢ Existen politicas y procedimientos escritos
para las ventas?

18

¢ Estéa disponible una lista de precios?

19

¢Aprueban los  ejecutivos  responsables
cualquier cambio en los precios establecidos?

Son los unicos que
realizan cambios es
el Gerente General y
Jefe de Ventas

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.

78




2. Vewar Bar{'los Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ & . & Aeciadss PBX: 0000-0000
(f;\ o PT D-4 2/2
5 La Casa del Electrodoméstico, S.A. Hecho: JAG.
CASALectro
oo on lectrotonsbencos Fecha: 22/4/16
Narrativa de Procedimiento Contables Revisado: | C.A.B.V.
Fecha: 26/4/16
7
Elemento Administrativo: Jefe de Ventas
A cargo de: Luis Felipe Juarez Firma: ;—K / /
Proceso: Ventas R /

PROCESO DE VENTAS

El procedimiento para llevar a cabo las de ventas derivadas de la actividad principal de la
empresa, comienza cuando los vendedores atienden al cliente proporcionandole toda la

informacion necesaria acerca del funcionamiento y uso del producto.

El Cliente verifica el producto y si decide realizar la compra, Seguidamente se verifica la
existencia fisica del producto solicitado en la Bodega. El Vendedor recibe respuesta por parte
de Auxiliar de Bodega y seguidamente prepara el pedido la solicitud de venta donde anota el

pedido para efectos de facturacion.

Traslada una copia de la factura al Encargado de Facturacion, esta emite la factura con sus
respectivas copias, envia una copia a bodega para despachar y otra a caja para realizar el
cobro. La Comercializadora recibe el pago en efectivo, cheque o por tarjeta de crédito Visa.

Se extiende el recibo de caja.

Una vez realizado el pago se procedera a entregar el producto al cliente. El cliente entrega la
factura a un auxiliar de bodega, y éste verifica los articulos que el cliente ha comprado y los
recolecta de las estanterias de bodega.

El Asistente de Bodega entrega la mercaderia al cliente, coloca el sello de Entregado a la
factura original y la entrega al cliente, posteriormente archiva la copia de la factura.

Fecha: 18/04/2016
Elaborado por: Jimena Alexandra Guevara
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2. Vewar Barf'los Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000
(f;\ o PT D-42.1/2
5 La Casa del Electrodoméstico, S.A. Hecho: DE.M.
CASALectro
Todo/en Becodoméstico Fecha: 18/4/16
Narrativa de Procedimiento Contables Revisado: | C.A.B.V.
Fecha:
re
Elemento Administrativo: Jefe de Ventas
A cargo de: Luis Felipe Juarez Firma: ;K / /
Proceso: Ventas al Crédito A //

PROCESO DE VENTAS AL CREDITO

El proceso de crédito que tiene la empresa, da inicio cuando el cliente solicita el mismo, llena
forma de solicitud, debe llenar los requisitos siguientes: ser guatemalteco, estar comprendido
entre los 18 y 65 afios de edad, con estabilidad laboral de 1 afio minimo, asi como presentar
fotocopia y original de DPI, constancia de ingresos y recibo de agua, luz o teléfono a su

nombre. Cumplido los requisitos se traslada la misma a Gerencia para su aprobacion.

Gerencia analiza el monto a autorizar teniendo como minimo de Q.900.00 a Q.10,000.00

maximo, se hara el analisis de acuerdo a la capacidad de pago del cliente y da su resultado.

Si lo autoriza traslada el resultado al Vendedor y le comunica al Cliente que le fue concedido
el crédito. Acuerdan los términos de negociacion, los cuales se consideran el plazo del crédito
el cual puede ser de 3, 6, 12 meses. La tasa de interés que utiliza es “Simple”, el porcentaje lo
determina el Gerente General. Acordado el Cliente debera pagar un enganche del 10% como
minimo sobre el precio de lista. Se emite la factura y se traslada la misma a contabilidad para

que realice el registro.

En caso contrario, no lo autoriza la venta la tiene que realizar al contado.

Fecha: 18/04/2016
Elaborado por: Daniel Enrique Mufoz
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2. Vewar Barrios Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000
> PT D-51/2
casaecro  |a Casa del Electrodoméstico, S.A. Hecho: D.E.M.
Todo en Elctrodoméstcs Fecha: 24/4/16
Cuestionario de Procedimientos Contables Revisado: | C.A.B.V.
Fecha: 28/4/16
NOMBRE: Mayra Roldan ; Z
CARGO: Tesorero Firma: W
NOMBRE DEL AUDITOR: Daniel Enrique Mufioz
FECHA: 18/04/2016 "
Pregunta N/A Observacion
TESORERIA
1 | ;Las cuentas bancarias estan autorizadas? X
2 | ¢ Existe personal autorizado para la custodia de X
las chequeras?
3 | ¢Existe control de los cheques emitidos y X

entregados a los proveedores?
4 | ;Se firman cheques en blanco? X

5 |¢Los cheques anulados se encuentran
debidamente custodiados y sellados para evitar| X
Su uso posterior?

6 |:,Se concilian mensualmente las cuentas X Se realiza el proceso
bancarias? cada fin de mes

7 | ¢Existe segregacion de funciones entre quien Lo realiza la misma
realiza las conciliaciones bancarias y quien X personao

emite los cheques?

8 |;,Se tienen establecidas politicas para el X
manejo de efectivo? 0
9 | ¢Existe una persona encargada del manejo de
la caja chica?

10 | ¢ Los pagos realizados con fondos de caja chica
estan debidamente soportados por| X
comprobantes?

11 | ¢Las transacciones de caja y bancos son
registradas en la fecha en que se efectud el| X
ingreso o el gasto?

12 |Para realizar pago a proveedores cuenta la
empresa con Contrasefia de pago
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2. Vewar Barrios Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000

> PT D-51.1/2
casatecro  La Casa del Electrodoméstico, S.A. Hecho: D.E.M.
T ety Fecha: 24/4/16
Cuestionario de Procedimientos Contables Revisado: | C.A.B.V.
Fecha: 28/4/16
No. Pregunta SI NO N/A Observacion
13 | ¢Los pagos son realizados unicamente contra X
comprobantes aprobados?
14 | ;Se depositan los ingresos en el banco X
diariamente?
15 | ¢ Existe control de las boletas de depdsitos X
realizados?
16 | ¢ Se practican arqueos de caja con regularidad Lo realizan
en la Caja Chica? diariamente, no
X tienen formato para
ello.
17 | ¢ Se cuenta con lugares seguros dentro de la Si en una caja fuerte
empresa para el resguardo del efectivo y| X
cheques?
18 | 4 Se encuentran debidamente resguardada la
documentacién que soporta los movimientos de| X
efectivo?
19 | ¢La persona que autoriza es distinta a quien X Es la misma pesna.
emite el cheque?
20 | ¢Se contabilizan en el diario los ingresos y se X
pasan a otros libros al recibirlos?
21 | ¢Estan los ingresos de las ventas justificadas
con las facturas, boletas de salida de inventario, | X
a fin de comprobar los ingresos?
22 | ;Deposita el dinero en el banco la misma X
persona que llena el volante de depdsito?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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2. Vewar Barf'los Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000
(f;\ o PT D-5 2/2
5 La Casa del Electrodoméstico, S.A. Hecho: DE.M.
CASALectro

oo on lectrotonsbencos Fecha: 24/4/16
Narrativa de Procedimiento Contables Revisado: | C.A.B.V.
Fecha: 28/4/16

Elemento Administrativo: Tesorera %&

A cargo de: Srita. Mayra Roldan Firma: :

Proceso: Ingresos y egresos de efectivo

PROCESO DE INGRESOS Y EGRESOS DE EFECTIVO

INGRESOS DE EFECTIVO

Los vendedores realizan las ventas al contado y el cliente pasa con el Tesorero para hacer el
cobro ya sea en efectivo, cheque o por tarjeta de crédito Visa, con lo cual extiende recibo de
caja. Seguidamente resguarda los ingresos en una caja fuerte con llave.

Al finalizar el dia, el Tesorero envia a depositar los ingresos al Banco, posteriormente se
trasladas la boleta certificada por el Banco al Departamento de Contabilidad.

EGRESOS DE EFECTIVO

El Auxiliar de Compras recibe la factura del Proveedor y verifica que los datos estén correctos,
lo cual emite una contrasefia de pago y entrega la copia original al mismo. Seguidamente
envia la documentacion al Auxiliar Contable el cual es el encargado de realizar la programacion
de pagos. Cada semana realiza la revision de los pagos que estan por vencer y emite reporte.

Por lo tanto, se emiten los cheques de pago los cuales lo firma el Gerente General y son
trasladados al Tesorero para que efectué el pago al Proveedor, previo a la entrega del cheque
el Tesorero, pide al Cliente la presentacion de la contrasefa de pago y la emision del recibo
de caja respectivo.

Fecha: 18/04/2016
Elaborado por: Jimena Alexandra Guevara
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2. Vewar Barrios Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000
6 o PT D-52.1/2
o La Casa del Electrodoméstico, S.A. Hecho: DEM.
CASALectro

T M Fecha: 24/4/16
Narrativa de Procedimiento Contables Revisado: | C.A.B.V.
Fecha: 28/4/16

Elemento Administrativo: Auxiliar Contable %&@
A cargo de: Srita. Azucena Castellanos Firma: , /

Proceso: Cobros a Clientes

PROCESO DE COBROS A CLIENTES

El encargado de cobros, es decir el Auxiliar Contable, efectua la llamada para solicitar al pago
del saldo que tiene los mismos. Por consiguiente, si el cliente confirma el pago, se informa al

Vendedor (cobrador) para proceder a hacer efectivo la cancelacion.

Seguidamente se traslada los recibos de caja el Vendedor, junto con las facturas y las
contrasefas de pago recibidas por parte del Proveedor, el mismo realiza el cobro respectivo y

emite el comprobante de pago correspondiente (recibo de caja).

El Vendedor entrega el reporte de los cobros realizados al tesorero con sus documentos de
respaldo, efectivo y equivalentes de los cobros del dia. El Tesorero efectua el cuadre de los
cobros y envia a depositar al banco. Finalmente se entrega a contabilidad la boleta de depdsito

para realizar el registro correspondiente.

Fecha: 18/04/2016
Elaborado por: Jimena Alexandra Guevara
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Barrios Vivar & Asociados
Ciudad de Guatemala

& Asociados PBX: 0000-0000

+—Conladorus Piblicos—~

A

CASALe&ro

Todo en Electrodomésticos

La Casa del Electrodoméstico, S.A.

Cuestionario de Procedimientos Contables

NOMBRE: Sr. Azucena Castellanos
CARGO: Auxiliar Contable
FECHA: 22/04/2016

NOMBRE DEL AUDITOR: Jimena Alexandra Guevara

Pregunta

PT D-6 1/2
Hecho: J.AG.
Fecha: 28/4/16
Revisado: | C.A.B.V.
Fecha: 2/5/16

AL

Observacion

sl NO

REGISTRO CONTABLE

N/A |

1 |¢Se tienen establecidas y son de conocimiento
general las politicas contables?

2 | ¢Cuentan con flujograma donde se visualice el
proceso contable?

3 | ¢Se cuenta con un sistema contable que defina
claramente un plan de cuentas para realizar los | X
registros contables?

4 |;Se cuenta con una guia que muestre la
descripcion de cada una de las cuentas que se X
utilizan para registrar las operaciones
contables?

5 |¢Se cuenta con un sistema contable que
indique claramente los métodos y registros| X
establecidos?

¢, Se controlan o autorizan las pdlizas de diario? | X

~N (O

,Se mantienen actualizados los datos de
- . X
contabilidad y se obtienen saldos mensuales?

8 |iExisten modelos de estados financieros
previamente establecidos para presentar la| X
informacion financiera?

9 | ¢Existen formas preimpresas para el control de X
los procesos contables?

voucher

No tiene forma para

10 | ¢ Efectuan las funciones de contabilidad y las de
caja, empleados independientes?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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2. Vewar Bar{'los Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ & . & Aeciadss PBX: 0000-0000

(f;\ o PT D-6 2/2

5] La Casa del Electrodoméstico, S.A. Hecho: JAG.

CASAlLectro

Tt o Bt Fecha: 28/4/16
Narrativa de Procedimiento de Registro Contable Revisado: | C.A.B.V.
Fecha: 2/5/16

Elemento Administrativo: Contador General /////) /

A cargo de: Lic. Rolando Hernandez Firma: - e

REGISTRO CONTABLE

De acuerdo a informacién proporcionada por el Lic. Rolando Hernandez, Contador General de
la empresa La Casa del Electrodomésticos, S. A., Al principio se contaba solamente con el
Contador General, sin embargo con el incremento del volumen de operaciones de la compaiia,
fue necesaria la contratacién de un Auxiliar Contable y un Tesorero.

Para el registro de las operaciones contables de la compaifiia, el Departamento de Contabilidad
cuenta con el sistema de software denominado ASPEL-COI, el cual se implemento a inicios
del afio 2010, y para el control de los inventarios cuenta con el sistema ASPEL-SAE.

La empresa lleva el sistema de control contable en forma computarizada, el cual incluye los
libros de diario, mayor, estados financieros y de inventarios.

El proceso de contable que utiliza actualmente la empresa para realizar sus registros, da inicio
cuando la Auxiliar Contable analiza y clasifica la informacién recibida. Seguidamente elabora
las pdlizas contables y el Contador General revisa las mismas.

El Contador General verifica los registros efectuados por la auxiliar. Sino autoriza debera
realizar la correccion que indica el Contador

En caso contrario, el Contador firma las pdlizas y le indica a la auxiliar que realice los registros
en los libros auxiliares. Por consiguiente se generan los Estados Financieros, se revisan para

verificar que representen razonablemente la informacion financiera.

Finalmente lo autorizan, se procede a firmarlos y los archiva el Contador General.

Fecha: 18/04/2016
Elaborado por: Jimena Alexandra Guevara
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d 2. Veoar Barrios Vivar & Asociados
8“ Ciudad de Guatemala
[ & . & Aeciadss PBX: 0000-0000

4.8 Informe de los Servicios Prestados

Informe de Servicios
Prestados

.4/
»
A .

La Casa del
Electrodomeéstico, S.A.

(5

CASALec'tro

ooooooooooooooooooooooo

Guatemala, mayo de 2016
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Barrios Vivar & Asociados
Ciudad de Guatemala
PBX: 0000-0000

La Casa del Electrodoméstico, S.A.
Informe de Servicios Prestados

Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2015
Barrios Vivar & Asociados

Estrictamente Confidencial:
Prohibida su reproduccién, envio o copia a personas
ajenas a La Casa del Electrodoméstico, S.A.
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2. Vewar Barrios Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000

Guatemala, 31 de mayo de 2016

Senor

Pablo Torres

Gerente General

La Casa del Electrodoméstico, S. A.

Estimados sefiores:

Me dirijo a ustedes deseandole éxitos en sus laborales diarias ante tal distinguida
empresa. Hemos elaborado el Manual de Normas y Procedimientos Contables
de la empresa La Casa del Electrodoméstico, S.A. de acuerdo a los términos
estipulados en la Oferta de servicios profesionales aceptada en su oportunidad.

Durante la evaluacion se obtuvieron las siguientes observaciones:

v" No cuenta con normas y politicas contables
v Inexistencia de Flujogramas

v' Inadecuada Segregacion de Funciones

v Falta de formas contables

Los resultados encontrados se adjuntan en un informe de las debilidades del
diagndstico determinado en la empresa, junto a sus riesgos y posibles soluciones
para contribuir a corregir y disminuir las fallas encontradas, asi como el Manual
de Normas y Procedimientos Contables de acuerdo a las caracteristicas y
peculiaridades de la empresa.

Agradecemos la colaboracion prestada por el personal de empresa durante la
ejecucion de nuestro trabajo y nos ponemos a su disposicion para cualquier
aclaracién o ampliacion que estimen conveniente.

Atentamente,

Lieda. Claudia Barrios
Socio Director
Barrios Vivar & Asociados
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2. Vewar Barrios Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000

INFORME DE DEBILIDADES

A continuacion, se presentan los resultados del diagnostico realizado a la empresa

La Casa del Electrodoméstico, S.A.:

1. INEXISTENCIA DE NORMAS Y POLITICAS CONTABLES

Situacion observada:

De acuerdo a la evaluacién se determiné que no cuentan con normas y politicas

para el registro de las transacciones contables.

Causa:
No estan identificados los principios, bases, reglas, procedimientos y practicas

especificas para los efectos de las actividades que realiza la Empresa.
Efecto:
No contar con informacién financiera uniforme, con el grado de importancia y

agrupacion debida de acuerdo a las necesidades de la Empresa.

Recomendacion:

Se propone a la Junta Directiva implementar las normas y politicas contables
contenidas en el Manual de Normas y Procedimientos Contables, las cuales

fueron establecidas de acuerdo a las necesidades de la empresa.
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2. Vewar Barrios Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000

2. INEXISTENCIA DE FLUJOGRAMAS

Situacion observada:

De acuerdo a la evaluacion realizada a la empresa se determind que no cuentan
con flujogramas que ayude a identificar graficamente los procedimientos que
realiza la Empresa, asi como del personal involucrado y los documentos

generados para cada una de las actividades.

Causa:

No se tiene claridad de los procesos que se realiza el Departamento Contable.
Efecto:
Duplicidad de tareas y funciones puesto que no se verifica la distribucién del

trabajo entre las personas.

Recomendacion:

Que el Departamento de Contabilidad utilice los diagramas de procedimientos
definidos en el Manual de Normas y Procedimientos Contables, que permitan
simplificar sus funciones y reducir el riesgo de sufrir pérdidas significativas
provocadas por errores e irregularidades, lo cual permita realizar los
procedimientos contables de manera eficaz y eficiente.

3. INADECUADA SEGREGACION DE FUNCIONES

Situacion observada:

Mediante la revisiéon efectuada se determind que no se encuentra plasmado en un
documento por escrito las labores que deben de cumplir los empleados de la

Comercializadora.
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2. Vewar Barrios Vivar & Asociados
a Ciudad de Guatemala
[ &, & Asociados PBX: 0000-0000

Causa:
Que el personal se ve obligado a asumir diferentes roles para llevar a cabo los

procedimientos contables.

Efecto:
Que existan errores en las tareas realizadas por el personal de contabilidad, ya
que no estan definidas las funciones y responsabilidades que debe desempenar

cada uno.

Recomendacion:

Que el Gerente General indique las funciones y la forma en que se deben realizar
las actividades de cada empleado mediante el Manual de Normas y Procedimientos
Contables propuesto, para realizar los procedimientos de manera eficaz y eficiente.

4. FALTA DE FORMAS CONTABLES

Situacion observada:

Derivado de la revision efectuada se determind que en los diferentes
departamentos no cuentan con suficientes formas para controlar y autorizar los

diferentes procedimientos que se realizan en la empresa.

Causa:
No se ha logrado unificar criterios para establecer las formas contables segun las

necesidades de la comercializadora.

Efecto:
El registro contable de la informacion no se realiza en forma l6gica, ordenada y
secuencial, ya que las formas contables sirven para soportar y tener evidencia de

cada una de las operaciones que realiza la empresa.
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Recomendacion:

Es necesario que el Departamento de Contabilidad implementen las formas
contables propuestas dentro del Manual de Normas y Procedimientos Contables
destinados para la Comercializadora, lo que permitira registrar las transacciones
comerciales de acuerdo a las necesidades de la misma.

Conclusion de la evaluacion realizada a la Comercializadora La Casa del
Electrodoméstico, S.A.

Como resultado de la evaluacion realizada en la fase de diagnéstico, y de acuerdo
a las debilidades encontradas, se determiné que la Empresa La Casa del
Electrodoméstico, S.A. debe obtener una guia por escrito mediante un Manual de
Normas y Procedimientos Contables, para realizar de manera correcta el registro
contable de las transacciones de forma razonable, oportuna y confiable para poder
asi presentar informacién contable en un periodo determinado, la cual sea util

para la correcta toma de decisiones.

Atentamente,

Li —Claudia Barrios
Socio Director
Barrios Vivar & Asociados
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n La Casa del Electrodo
( O} Ciudad de Guatemala

CASALectro PBX: 8800-0000

Todo en Electrodomésticos

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES
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La Casa del Electrodoméstico, S.
@

Civdad de Guatemala
CASALediro PBX: 8800-0000

Todo en Electrodomésticos

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos Contables es elaborado de acuerdo a las
caracteristicas y peculiaridades de la empresa La Casa del Electrodoméstico,
S.A., con el propésito de proporcionar una guia al trabajador para la correcta
realizacion de sus tareas, y de esta manera obtener eficiencia y eficacia en el

cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas al personal.

Este manual contiene informacion detallada acerca de las normas vy
procedimientos contables aplicables a las operaciones de la misma. Por lo tanto,
responde a sus necesidades con el fin de tener a su disposicion informacion

financiera clara, confiable y oportuna, lo cual sera util para la toma de decisiones

El Manual constituye un importante instrumento de consulta, ya que establece con
detalle cada una de las normas y describe la secuencia de los procedimientos que
se realizan dentro del departamento contable y de las actividades de la empresa
tomando en cuenta al personal involucrado, asi como los documentos necesarios,

para lograr de esta manera obtener los resultados que la organizacion espera.
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n La Casa del Electrodo
( O} Ciudad de Guatemala

CASALectro PBX: 8800-0000

Todo en Electrodomésticos

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

OBJETIVOS

General

Optimizar los procesos de cada una de las actividades que realiza la empresa
Comercializadora del Electrodoméstico, S.A. y que cada colaborador conozca y
lleve la secuencia de las atribuciones encomendadas desde el inicio hasta la

terminacioén de las mismas.

Especifico
a. Proporcionar una guia a los usuarios de la informacion contable que les

permita tener de forma clara los procedimientos contables.

b. Establecer las politicas y las cuentas contables que deben utilizarse para

el registro contables de los procedimientos que realiza la empresa.

C. Evitar la duplicidad de mando en la ejecucion y direccidon de actividades.
d. Uniformar las operaciones que se realizan en la empresa.
e. Lograr el desarrollo de la empresa a través de la aplicacion de las normas,

politicas y procedimientos contables que orienten al personal en la

realizacion de sus actividades.
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(f\\ La Casa del Electrodo
Ol Civudad de Guatemala
CASALsclro PBX: 8800-0000

Todo en Electrodomésticos

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ALCANCE

El contenido del presente Manual de Normas y Procedimientos Contables, tiene
la finalidad de contribuir a disefar una herramienta de trabajo para facilitar el
cumplimiento de cada uno de los procesos de compras, ventas, ingresos, egresos,
cobros, créditos, manejo de inventario y proceso contable de la Comercializadora

La Casa del Electrodomeéstico, S.A.
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La Casa del Electrodoméstico, S.
@

4 Ciudad de Guatemala
CAsalecimo PBX: 8800-0000

Todo en Electrodomésticos

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

NORMATIVA

El marco legal del Manual de Normas y Procedimientos, esta constituido por un
conjunto de reglas que interactuan entre si y estan conectadas con base en
principios de aplicacion general para la Empresa, dentro de las cuales se

mencionan las siguientes:

a) Asamblea Nacional Constituyente. Acuerdo Legislativo 18-93
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y sus Reformas.
La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala es la ley fundamental de
Guatemala. El articulo 39 garantiza la propiedad privada como un derecho
inherente a la persona humana, en la que toda persona puede disponer libremente
de sus bienes de acuerdo con la ley. Asimismo, al Articulo 43 reconoce la libertad
de industria, de comercio y de trabajo como un derecho humano, salvo las

limitaciones que por motivos sociales o de interés nacional impongan las leyes.

b) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 2-70, Codigo de
Comercio y sus Reformas

Mediante el Decreto numero 2-70, el Congreso de la Republica de Guatemala,

estimula la libre empresa, facilitando la organizacion y regula sus operaciones

encuadrandolas dentro de las limitaciones justas y necesarias. Estipula las normas

que regulan la actividad mercantil, desde la constitucion, forma de operar la

contabilidad hasta el cierre de las mismas.
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C) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 6-91, Cédigo
Tributario y sus reformas

Esta contenida en el Decreto Numero 6-91 del Congreso de la Republica, la cual

constituye una norma de derecho publico y rige las relaciones juridicas que se

originen de los tributos establecidos por el Estado, con lo cual estipula la

aplicacioén, interpretacion e integracion de las normas tributarias. Asi como las

sanciones y multas.

d) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 1441, Cédigo de
Trabajo y sus reformas

Este Codigo esta contenido en el Decreto numero 1441 del Congreso de la

Republica, considera los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores con

relacion al trabajo y crea instituciones para resolver sus conflictos.

e) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 10-2012, Ley de
Actualizacién Tributaria y sus reformas

El Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria Libro | Impuesto Sobre la

Renta, el mismo se genera cada vez que se producen rentas gravadas, y se

determina de conformidad con lo que establece el presente libro.

f) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 73-2008, Ley del
Impuesto de Solidaridad y sus reformas

Este impuesto surge al considerar que la Constitucion Politica de la Republica

obliga a observar el principio de solidaridad, al establecer que el Estado tiene como

fin supremo la realizacion del bien comun.
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g) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 27-92, Ley del
Impuesto al Valor Agregado y sus reformas

Conformado con el Decreto 27-92, es un impuesto especifico el cual es generado

por la venta o cambio de bienes muebles o derechos reales constituidos sobre

ellos.

h) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 295, Ley Organica
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Es esta Ley establece cancelar el 4.83% del Seguro Social (IGSS) como

descuento a los empleados sobre el total del salario, y un 12.67% por parte del

patrono sobre la misma base, el cual el 10.67% (IGSS), el 1% de cuota de

(INTECAP) y el otro 1% de cuota de (IRTRA), mediante el formulario

proporcionado por el IGSS, el cual debe cancelarse dentro de los primeros 20 dias

del mes siguiente de haberse realizado el pago de sueldos.

i) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 1528, Ley de
Creacion del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de
Guatemala y sus Reformas

Con el fin de promover el desarrollo de centros de recreacién de los trabajadores

de las empresas privadas y patronos particulares se creo el Instituto de Recreacion

de los Trabajadores de Guatemala -IRTRA- por beneficio social e interés publico.

8.10 Congreso de la Republicade Guatemala, Decreto 17-72, Ley Organica
del Instituto de Capacitaciéon y Productividad y sus Reformas

El Instituto de Capacitacion y Productividad se crea por el beneficio social con la

finalidad de capacitar al recurso humano y el incremento de la productividad en

todos los campos de las actividades econdémicas.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COMERCIALIZADORA

Junta de
Accionistas

Auditoria

Externa --|--1Asesoria Legal

Junta Directiva

Auditoria |
Interna
Gerente
General
Asistentede |
Gerencia
[ ]
Departamento Departamento Departamento
de ventas de Compras de Contabilidad
Jefe de Ventas Jefe de Contador
Compras General
I [ [
[ l [ ] [ ]
ili Auxiliar
Vendedores Facturador Auxiliar de Bodega Tesorero
Compras Contable

Fuente: Administracion de la empresa La Casa del Electrodoméstico, S. A. Diciembre 2015.
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SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

SIMBOLO DESCRIPCION

Terminal, inicio o fin: representa el inicio o terminacion del
flujo, es decir que el proceso que se va a realizar inicio o esta
finalizando.

Operacién: representa la realizacion de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento.

Documento: representa la utilizacion de folletos, hojas, entre
otros. Es decir que para poder ejecutar el trabajo que esta
realizando es necesario la utilizacion de dichos documentos,
este debe ir antes de la accion.

Multidocumento: representa cuando se utilizan varias copias
de un documento o diferentes documentos en el procedimiento
a ejecutar.

Decision o Alternativa: representa la decision o alternativa, es
decir que sera necesario evaluar una condicion y plantear la
seleccion de una alternativa en la actividad que se esta
ejecutando

Conector de Actividad: representa la conexion de dos puestos
de la misma area administrativa, es decir el vinculo que se dara
entre ambos puestos de trabajo debido a la intervencion
necesaria en el trabajo que se esta ejecutando.

Archivo: indica que se guarda uno o varios documentos.

Conector de area o0 pagina: representa la conexion que se
dara con otra area administrativa del mismo flujo, es decir el
vinculo que se dara en ambas areas de trabajo debido a que es
necesario que estas intervengan en el trabajo que esta
ejecutando.

dgo<oaanl]
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1. INSTRUCCIONES GENERALES DEL USO DEL MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

a. El presente Manual de Normas y Procedimientos Contables se aplicara en
la empresa Comercial La Casa del Electrodoméstico, S.A.

b. El Manual debe permanecer en un lugar accesible y al alcance del
personal que labora en la entidad, para que sean observados y ejecutados
los procesos conforme a lo establecido en el presente documento.

C. Que el personal del Departamento de Contabilidad cumpla y ejecute todas
las normas, politicas y procedimientos establecidos en el Manual, con el
objetivo de realizar de forma eficiente y eficaz el trabajo.

d. La estructura de codificacion utilizada en el Manual es flexible, permite la
incorporacion de nuevas cuentas conforme a las necesidades de
informacion.

e. Los informes y estados financieros se obtienen en forma confiable y de
acuerdo a las necesidades de informacion de la Administracion de la
Empresa.

f. Segun lo requerido por el Cédigo de Comercio, Codigo Tributario, Ley de
Actualizacién Tributaria Libro | Impuesto sobre la Renta, Ley del Impuesto
al Valor Agregado y otras leyes tributarias vigentes debe imprimirse los
libros contables como el diario, mayor, estados financieros e inventarios,
los cuales deben ser procesados conforme al presente documento.

g. La informacién debe servir de instrumento para la toma de decisiones de
la Empresa La Casa del Electrodoméstico, S.A.
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2. NORMAS GENERALES

Las normas generales del presente Manual constituyen la guia que permitira a
cada empleado desarrollar su trabajo en una forma ordenada, efectiva y de
acuerdo a las disposiciones generales de la empresa, es decir que se debera
cumplir con las politicas de cada uno de los procedimientos contables. Las normas
a observar son las siguientes:

1. El Manual debe permanecer en un lugar accesible y al alcance del
personal que labora en la Entidad, para que sean observados y ejecutados
los procesos conforme a lo establecido en el presente documento.

2. Que el personal cumpla todas las politicas y procedimientos establecidos
en el Manual, con el objetivo de realizar de forma eficiente y eficaz el
trabajo.

3. Las politicas y procedimientos del Manual deben revisarse cada 6 meses

para su correccion y actualizacion.

4. Todos los responsables de cada Departamento deben participar y lograr
acuerdos en cualquier modificacion de procesos establecidos en este
manual.

5. Toda implementacion o modificacion que se realice en el Manual de

Normas y Procedimientos Contables debera seguir la estructura
establecida en este documento.

6. Cuando se haga reestructuracion a un procedimiento determinado en el
presente manual, debera solicitarse la participacion de cada uno de los
titulares de los puestos que en el mismo aparecen como responsables de
su ejecucion.
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3. PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Los Procedimientos Contables son un conjunto de operaciones que definen en
forma detallada la sucesion cronologica y la manera de llevar a cabo el registro de
las transacciones u operaciones que realiza la empresa en los libros de

contabilidad.

3.1 DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Es el encargado de realizar las adquisiciones necesarias en el momento debido,

con la cantidad y calidad requerida y a un precio adecuado.

Entre los procedimientos que realiza este departamento se encuentran:

3.1.1 COMPRAS
Es el acto de adquirir un articulo o servicio que se encuentra para la venta,

pagando un precio estipulado por el vendedor.

Objetivo
Establecer politicas y procedimientos de compra claros, actualizados y modernos,
de manera que estas sean obtenidas en el tiempo necesario y en la cantidad y

calidad requerida.

Politicas de aplicacién
Las reglas que deben tomarse en cuenta en el procedimiento de compras se

describen a continuacion:

a. Toda compra debera iniciarse con una solicitud que preparara el Encargado

de Bodega.
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b. Debe realizarse como minimo tres cotizaciones del producto a comprar,
ademas se tomara en consideracion la calidad, tiempo de entrega y precio
de la mercaderia.

c. Todacompra debe ser canalizada a través del encargado de compras; y sera
esta persona la encargada de elaborar la orden de compra (ver Forma
Contable Il en pagina 114) y obtener visto bueno del Gerente General.

d. Toda la documentacion comprobatoria de desembolsos debe ser requerida
a nombre de la empresa.

e. El Gerente General autoriza todas las compras que sean requeridas.

En toda compra sera necesario solicitar factura original, este documento

debera cumplir con todos los requisitos legales vigentes.

Procedimiento de compras
Con la finalidad de desarrollar de forma eficiente el proceso de Compras, en la

Tabla 1 se describe dicho procedimiento.

Tabla 1
Procedimiento de compras

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verificacion de existencia del producto
Cada semana, se revisa la existencia de los productos disponibles  Asistente de

1 para la venta, esto con la finalidad de determinar la necesidad de Bodega
compra de mercaderias.
Solicitud de compra

2 Elabora una solicitud de compra (ver Forma Contable | en pagina Jefe de
113), en original y copia; en este documento debera indicar Bodega

claramente los productos que estan por agotarse.

Traslado de solicitud de compra
3 Lasolicitud de compra es traslada en original y copia al Auxiliar del
Departamento de Compras.

Jefe de
Bodega
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\[o} ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe solicitud de compra
. - ) . ] . . Jefe de
4 Recibe original y copia de la solicitud de compra; archiva la copia c
L ompras
y el documento original.

5 Verificacion de la solicitud contra productos Jefe de
Verifica la cantidad y calidad de los productos solicitados. Compras
Decision de la solicitud de compra

6 Si esta de acuerdo, aprueba la solicitud de compra. De lo contrario, Jefe de
anota al margen de la solicitud de compra las razones del rechazo Compras
y devuelve este documento al jefe de bodega.

Autorizacion de solicitud Jefe de

7 Autorizada la solicitud, traslada al Auxiliar de Compras para que C

e RN . ompras
proceda a solicitar las cotizaciones de los productos a adquirir.
Solicitud de cotizacion .

o - Auxiliar de

8 Procede a solicitar por correo electronico a tres proveedores, de los c

) ompras
productos a adquirir.
Recepcidn de las cotizaciones .
. e Auxiliar de

9 Recibe las cotizaciones de los proveedores y elabora un resumen

i Compras
de las mismas.
Entrega de resumen de cotizaciones
Se realiza la entrega el resumen de las cotizaciones al Jefe de Auxiliar de

10 : - -

Compras adjuntando el documento original de la solicitud de Compras
compra.
Evaluacion de las cotizaciones

11 Recibe la solicitud de compra y el resumen de las cotizaciones; Jefe de
analiza el precio, marca, procedencia, calidad de los productos y Compras
condiciones de crédito.

Decision de evaluacion
Si no esta de acuerdo con los términos de las cotizaciones

12 efectuadas, pide al asistente que realice nuevas cotizaciones, Caso Jefe de

contrario, elije al proveedor que ofrezca la mejor opcidn de compra Compras

con base en el andlisis efectuado y anota a la cotizacién su visto
bueno.
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\[o} ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracion de orden de compra Jefe de
13 Seguidamente se elabora la orden de compra (ver Forma C
. L . ompras
Contable Il en pagina 114) en original y copia.
Traslado de orden de compra para autorizacion Jefe de
14 La orden de compra sera trasladada para su aprobacion por parte C
ompras
del Gerente General.
Recepcion de la orden de compra Gerente
15 Recibe orden de compra para realizar la respectiva autorizacion General
Autorizacion de orden de compra Gerente
16 El Gerente General autoriza orden de compra y posteriormente
General
entrega al Jefe de Compras
17 Recepcién de orden de compra Jefe de
Recibe orden de compra autorizada junto con la cotizacion. Compras
Envié orden de compra al proveedor
El Jefe de Compras envia la orden de compra original al
proveedor seleccionado, para que entregue los productos en la Jefe de
18 bodega de la empresa. Ademas se informara via correo Compras

electronico al Jefe de Bodega que proveedor entregara los
productos para que esté al pendiente de la recepcion de los
Mismos.
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Para que la empresa tenga en forma clara el procedimiento de compras, en la
Figura 4 se presenta el flujograma del mismo, el cual es importante, ya que ayuda
a visualizar en forma gréafica y los Departamentos se encuentran involucrados.

Figura 4: Flujograma del procedimiento de compras

Departamento de

Gerencia
Compras

Departamento de Bodega

Actividad
Asistente Jefe de Jefe de Auxiliar de

de Bodega Bodega Compras Compras General

1 Verifica la existencia del producto -

2 Prepara reporte de productos agotados y <
solicitud de compra

3 Traslado de Solicitud de compras al Jefe
de Compras

4 Recibe solicitud de compra

5 | Verifica la solicitud de compra

Decision de la solicitud de compras, si
esta deacuerdo aprueba la misma, caso
contrario devuelve documento al Jefe de
Bodega

7 | Autorizacion de solicitud de compra.

!@ Q‘D*ﬂ*
-

A

8 | Solicita cotizaciones a los proveedores

Recibe cotizaciones y elabora resumen
de cotizaciones

Entrega de resumen de cotizaciones al
10 | Jefe de compras adjunto el documento
original

1

Evaluacion de las cotizaciones, referente
11 | a precios, calidad y condiciones de
crédito

1

Si esta deacuerdo elije a proveedor con
12 | la mejor opcién, caso contrario pide al
auxiliar que realice nuevas cotizaciones

13 | Elaboracion de Orden de Compra 13

Traslada orden de compra con cotizacion

14 . . !
para autorizacion de Gerencia

—|
I 7
<]

15 | Recibe orden de compra con cotizacién

16 | Autoriza orden de compra y cotizacion l 16 |u

Recepcion de la orden de compra |I
7 autorizada junto con la cotizacion i
Traslada copia de orden de compra al
18 18
Proveedor y Bodega
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FORMA CONTABLE | =SOLICITUD DE COMPRA-

La Casadel (‘\
Electrodoméstico, S.A. Ol
1Cg c?lle }0'1&) thma 1|0 CASALectro
uatemala, uatemala Todo en Electrodomésticos
Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1
Dia Mes ARo SOLICITUD DE COMPRA
No. 0001
Cantidad Producto Unidad de Observaciones
Medida
Jefe de Bodega Jefe de Compras
Impresos Bonanza Nit.: 45863213
Original: Compras Duplicado:Bodega Triplicado: Archivo
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FORMA CONTABLE Il -ORDEN DE COMPRA-

La Casadel

Electrodomeéstico, S.A. f'}
10 calle 10-10 zona 10 Ol
Guatemala, Guatemala CASALeciro
Tel.: 8800-0000 Todo en Electrodomésticos

Nit.: 78862009-1

Dia Mes ARo ORDEN DE COMPRA
No. 00001
Proveedor: NIT:
Direccion: Telefono:
Email: Fecha de Entrega:
N N Unidad de L, Precio Precio
Codigo Cantidad . Descripcion .
Medida Unitario Total
Luagar de Entrega: SUBTOTAL
DESCUENTO
TERMINOS DE PAGO: TOTAL
OBSERVACIONES:
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
FIRMA Y SELLO DE RECIBIDO POR EL PROVEEDOR GERENTE GENERAL

Impresos Bonanza Nit.: 45863213
Original: Proveedor Duplicado:Bodega Triplicado: Archivo
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3.2 BODEGA
Es la encargada del resguardo, custodia, control y abastecimiento de los productos
que son adquiridos por la empresa. Entre las actividades que realiza este

departamento se encuentran:

3.2.1 MANEJO DE INVENTARIO
Los inventarios son todos los bienes tangibles propiedad de la entidad, disponibles

para la venta y/o para usarse en la produccion de bienes y servicios.

Objetivo
Establecer politicas y procedimientos en el manejo de inventarios desde la
recepcion, resguardo, custodia, control como en el abastecimiento de los

productos adquiridos por la empresa.

Politicas de aplicacion
Las politicas que deben tomar en cuenta en el procedimiento de manejo de

inventario se describen a continuacion:

a. Se debe contar con un lugar apropiado para almacenar el inventario de la

empresa, de tal forma que se garantice su salvaguarda.

b. El personal de Bodega sera responsable directo de la custodia de los
inventarios almacenados en Bodega y el personal de ventas sera
responsable de la custodia de los inventarios que se encuentran en

exhibiciéon en la sala de ventas
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c. Las unicas personas autorizadas para ingresar a la zona de almacenaje de
los inventarios son: el Jefe de Bodega, Asistentes de Bodega, personal del
Departamento de Contabilidad.

d. Sedeberaevaluary contratar una pdliza de seguro para cubrir los inventarios
contra incendios, robos, terremotos y cualquier otro siniestro inherente a su
condicion.

e. Las entradas y salidas de mercaderias al sistema de inventarios deberan ser
realizados unicamente por el Encargado de Inventarios, quien se encargara
de mantener los registros auxiliares de inventarios actualizados.

f. Las estanterias deben estar debidamente identificadas con el codigo de los
articulos almacenados en cada una de ellas, para facilitar la localizacién de
los productos al momento de ser requeridos por el cliente.

g. Las salidas de mercaderia deben ser realizadas unicamente con la solicitud
de mercaderia elaborada por vendedor. (ver Forma Contable VI en pagina
135)

h. La mercaderia despachada debera ser revisada por el Encargado de
Bodega, antes de ser entregada al cliente.

Procedimiento de manejo de inventario

El proceso de inventario tiene como punto de partida la entrada de la mercaderia
a bodega, y representa el punto final del procedimiento de compras. El cual se
describe en la Tabla 2.
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Tabla 2
Procedimiento de manejo de inventario

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entrega de productos
El proveedor se presenta con un vehiculo a las instalaciones de

1" |la empresa para realizar la entrega del producto al Jefe de Bodega Proveedor
ademas de la factura de compra.

> Recepcion de Producto Jefe de
EL Jefe de Bodega recibe el producto y la factura de compra Bodega
Revision de producto contra factura

3 Revisa que la cantidad, descripcién y precio de cada producto, Jefe de
coincida con la orden de compra. Bodega
Verificacion de producto
Si la factura de compra concuerda con la orden de compra, el Jefe Jefe de

4 de Bodega indica a los Asistentes de Bodega que procedan a Bodega
bajar la mercaderia del vehiculo, de lo contrario no recibe la
mercaderia.

Entrega de mercaderia a Bodega ,

5 Verificado los datos de la documentacion los Asistentes de Asistente de
Bodega entran la mercaderia a Bodega Bodega
Emision de constancia de ingreso
Con base en el conteo realizado por los Asistentes de Bodega, el

6 Jefe de Bodega elabora el documento de ingreso de mercaderias Jefe de
a bodega (ver Forma Contable Il en pagina 121), como Bodega
constancia de haber verificado y recibido a su entera satisfaccion
toda la mercaderia.

Traslado de constancia de ingreso
El Jefe de Bodega traslada la factura de compra acomparnada de Jefe de

7 laorden de compra y el documento de ingreso de mercaderias a Bodega
bodega, al Departamento de Compras.

Recepcién de constancia de ingreso Jefe de

8 El Departamento de Compras recibe documentacion. Compras
Verificacion de la constancia de ingreso Jefe de

9 Verifica que lo facturado por el proveedor, lo ingresado a la Compras

bodega y la orden de compra coincidan.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Distribucion de la constancia

10 Una vez revisado el ingreso, se distribuye copia de la constancia Jefe de
de’; ingreso al Departamento de Contabilidad, para iniciar el Compras
tramite de pago.

Recepcién de la documentacion

11 El Contador recibe la documentacion para iniciar tramite de pago Contador
al proveedor. (véase en tabla 6 procedimiento de egresos de General
efectivo pagina 145)

Acondicionamiento del producto .

12 Los Asistentes de Bodega ingresan el producto a la bodega, Asistente de
colocando cada articulo en el lugar que le corresponde. Bodega
Actualizacién de Kardex

13 Se realiza la actualizacion del sistema de control auxiliar de Jefe de
inventarios (Kardex) (ver Forma Contable V en pagina 123) Bodega
Conteo fisico de inventario .

14 Los Asistentes de Bodega realizan la verificacion de la cantidad Asistente de
fisica de cada articulo del inventario. Bodega

15 Supervision del conteoifl'sico de inygr]tario_ o Contador
El Contador General realiza la supervision del inventario fisico. General
Resultado y elaboracién de reporte Jefe de

16 Seguidamente terminado de realizar el conteo, se elabora el Bodeqa
reporte de la toma fisica. 9
Traslado del Reporte

17 El Jefe de Bodega informa el resultado a Contabilidad con el Jefe de
reporte para que estos procedan a registrar dicha actividad. Bodega
Conteo fisico de inventario .

14 Los Asistentes de Bodega realizan la verificacion de la cantidad Asistente de
fisica de cada articulo del inventario. Bodega
Supervision del conteo fisico de inventario Contador

15 El Contador General realiza la supervision del inventario fisico. General
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Resultado y elaboracion de reporte

16 Seguidamente terminado de realizar el conteo, se elabora el Jefe de
reporte de la toma fisica. Bodega
Traslado del Reporte

17 El Jefe de Bodega informa el resultado a Contabilidad con el Jefe de
reporte para que estos procedan a registrar dicha actividad. Bodega
Recibe Reporte
Recibe el reporte del conteo fisico realizado, lo cual reune toda la Contador

18 documentacion y solicita al personal participante que firme la General
documentacion del inventario fisico.
Resguardo de la documentacion

19 El archiva toda la documentacion del conteo fisico en la carpeta Contador
de inventarios fisicos. General

En la Figura 5 presenta e identifica en forma grafica al personal involucrado en el
resguardo, custodia, control y abastecimiento de los productos que son adquiridos

por la empresa.
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Figura 5: Flujograma del procedimiento de manejo de inventario

- Deptode  Depto.de
Departamento de Bodega  Proveedor Compras Contabilidad

Actividad

Jefe de Asistente de Proveedor Jefe de
Bodega Bodega Compras General

1 | Entrega de productos a Bodega | |
l [ 1

A

2 | Recibe productos

Revisién de productos contra Orden
de Compra y factura

Verificacion del producto, si
4 concuerda asistentes de bodega
bajan la mercaderia caso contrario

O
no la recibe
]

5 | Entrega de mercaderia a Bodega,.

-

Emision de constancia de ingreso de
mercaderia

Traslado de constancia de ingreso,
7 | factura y orden de compra al Jefe de
Compras

8 Recibe cotizaciones y elabora
resumen de cotizaciones

Verifica que el producto contra orden
de compra, constancia y factura

Distribuye constancia de ingreso,

10 orden de compra y factura 0 |

Recibe documentacion para iniciar el
tramite de pago

el

11

12 | Acondicionan el producto a Bodega

13 | Actualizacién de tarjeta kardex B

14 | Realizan conteo fisico del producto

DJ ]

Supervision del conteo fisico del

5 producto

Emisién de reporte del conteo fisico 15 |
de productos

16

17 | Traslado de reporte de conteo fisico

Recepcion de reporte del conteo

18 .
fisico

19 | Archivo de documentacion
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FORMA CONTABLE Il -INGRESO DE MERCADERIA BODEGA-

(@ La Cas,a del INGRESO DE MERCADERIA A
o) Electrodoméstico, S.A. BODEGA
CASALectro 10 calle }0-10 zona 1|0 No. 0001
Todo en Electrodomésticos Guatema a, Guaterna a -
Tel.: 8800-0000 Dia Mes Afio

Nit.: 78862009-1

Proveedor: No. Factura
Orden de Compra No. Fecha de Factura
Unidad de Precio Precio
Codigo Cantidad . Descripcion .
Medida Unitario Total

Observaciones:

Recibe conforme
Jefe de Bodega

Impresos Bonanza Nit.: 45863213
Original: Bodega Duplicado:Contabilidad+C 102 Triplicado: Archivo
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FORMA CONTABLE IV =SALIDA DE MERCADERIA -

Q La Casadel
CASAL 1 Electrodomeéstico, S.A.
eciro -
Todo en Electrodomésticos No. 00001 :LGOug'?e"r?na:Ing ]é)uz(:enr?]a]ig
- — Tel.: 8800-0000
Dia Mes Ao Nit.: 78862009-1
SALIDA DE MERCADERIA
Cliente: No. Factura:
Fecha de Factura:
A ) Unidad de L. Precio Precio
Codigo Cantidad Medida Descripcion Unitario Total

Observaciones:

Elaborado por:

Impresos Bonanza Nit.: 45863213
Original: Bodega Duplicado :Contabilidad

Revisado por:
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3.2.2 TOMA FISICA DE INVENTARIO

Es el proceso de contar fisicamente toda la mercaderia que integra el inventario
propiedad de la empresa, con el objeto de verificar que el valor de las existencias
fisicas de inventarios coincida con el saldo de la cuentas de inventarios del
balance general, para la venta y/o para usarse en la produccién de bienes y

servicios.

Objetivo
Establecer las politicas y el procedimiento a seguir para la adecuada ejecucion
del proceso de inventario fisico, asi como definir las funciones y responsabilidades

del personal involucrado en dicho proceso.

Politicas de aplicacién
Las politicas que deben tomar en cuenta en el procedimiento de toma fisica de

inventario, se describen a continuacion:

a. El personal de Bodega previo al inventario fisico, debe realizar una limpieza
y reacomodo de la mercaderia que se encuentran en bodega. El reacomodo
debe realizarse procurando que toda la mercaderia con el mismo cddigo se
encuentren localizados en un solo lugar, con el objeto de facilitar el conteo

de los productos.

b. El Gerente General y el Contador General deben verificar que la Bodega se

encuentre adecuadamente ordenada, previo a iniciarse el inventario fisico.
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C. Los conteos fisicos de inventarios se realizaran de acuerdo a la
programacion establecida por contabilidad. La cual debe realizarse al final
de cada mes en un 100% del inventario.

d. Durante el proceso del inventario fisico, la Sala de Ventas debe
permanecer cerrada y se debe indicar la hora de apertura a través de

cartulinas en la puerta de entrada.

e. La cantidad de cada articulo de anotarse en el listado de articulos
unicamente con lapicero, de forma clara y sin tachones. No se permitira

el uso lapiz ni portaminas.

f. El personal participante en el inventario fisico no debe abandonar el lugar
de aplicacion de inventario fisico, hasta no haber aclarado y soportado

todas las diferencias.

g. Toda diferencia ya sean sobrantes o faltantes de inventarios, deben ser
objeto de explicaciéon y/o soporte por parte del personal de Bodega,

informando inmediatamente al Contador general.
h. Las diferencias de inventarios podran ser ajustadas siempre que el

Departamento de Bodega presente los documentos que las justifiquen

plenamente.
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i. Al finalizar el inventario fisico se debe imprimir el inventario final, el cual
debe contener el costo unitario y costo total de los articulos que integran
el inventario de la empresa. Eltotal general reflejado en el inventario final,
debe coincidir con el saldo de la cuenta de inventarios del libro mayor.

Procedimiento de toma fisica de inventario

Con el objeto de documentar y proporcionar una guia clara para el personal de
Bodega y Departamento de Contabilidad, a continuacién se proporciona en el
Tabla 3 el procedimiento para la realizacién del inventario fisico:

Tabla 3
Procedimiento de toma fisica de inventario

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Programacion del inventario fisico
. . . e Contador

1 El contador general realiza la programacion del inventario fisico, General
definiendo la fecha y hora en que se realizara.
Preparacion de material a utilizar en el inventario fisico

5 Prepara los enseres necesarios para realizar el inventario fisico, Auxiliar
tales como tablas shannon, calculadoras, lapiceros y stickers en Contable
2 colores.
Generacion de listado de inventario teorico Auxiliar

3 Imprime el listado de inventarios tedricos en 2 copias. Contable
Reacondicionamiento de articulos en bodega

4 Realizan una limpieza general y reacomodo de la mercaderia que  Departamento

se encuentran en bodega, colocando todos los articulos con el de Bodega
mismo codigo en un solo lugar para facilitar el inventario fisico.

Corte de formas
5 Realiza corte de las formas que se utilizan para las entradas y
salidas de inventarios a bodega y de las facturas de ventas.

Auxiliar
Contable
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(\[o} ACTIVIDAD RESPONSABLE
Formacion de grupos para conteo

6 Establece los grupos que realizaran el conteo, conformado por Contador
una persona de bodega y una persona del departamento de General
contabilidad.

Conteo de mercaderia Asistentes d

7 Realizan la verificacion de la cantidad fisica de cada mercaderia S; ed es de
del inventario. odega
Anotacién de cantidad del inventario fisico Ausiliar

8 Anota la cantidad de cada mercaderia en el listado de inventario uxiiia
tesri Contable
earico.

Colocacién de Etiqueta

9 Adhiere a las tarimas, estantes y cajas, una etiqueta autoadhesiva Auxiliar
de color, para indicar que el producto existente en ese lugar ha Contable
sido inventariado.

10 Supervision del inventario fisico Contador
Supervisa el desarrollo del inventario fisico. General
Resultado del inventario fisico

_— , Contador

11 Al finalizar el primero conteo, el Contador General recoge el
. : . . General
listado de inventarios teoricos.

Comparacion del inventario fisico Contador

12 Compara la existencia fisica de cada producto contra las

: ) ) : ) : General
existencias del sistema y determina diferencias.
Diferencia de inventario fisico
Si existen diferencias el contador general designa a las personas
o . Contador
13 que realizaran un segundo conteo de la mercaderia que resulten
. ) . General
con diferencia, procurando que el segundo conteo lo realicen
personas diferentes al primer conteo.
Generacion de reporte Contador

14 Imprime el inventario final y adjuntandole los listados de
: , . . . General
inventarios tedricos y el ajuste realizado.

Firmas del reporte del inventario fisico

15 Reune toda la documentacion del inventario fisico y solicita al Contador
personal participante en el inventario fisico, a que firme la General
documentacion del inventario fisico.

Resguardo del reporte Auxiliar

16 Archiva toda la documentacion del inventario fisico en la carpeta Contable

de Inventarios Fisicos.
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En la Figura 6 contiene la descripcién de los pasos a seguir en el
procedimiento toma fisico de inventario que se realizara dentro de dicho
Departamento.

Figura 6: Flujograma del procedimiento de toma fisica de inventario

Departamento de

Contabilidad Departamento de Bodega

Actividad
Auxiliar Jefe de Asistentes de

General Contable Bodega Bodega

.

1 | Programacién del inventario fisico

Prepara los material para el inventario

2 fisico | 3 |
3 imprime el inventario tedrico en 2
copias l
4 El personal de bodega realiza limpieza
y reacomodo de articulos III

Realiza corte de las formas que se
5 | utilizan para las entradas y salidas de
inventarios y de las facturas de ventas

Forma grupos y distribuye el inventario

iy

6 -
teorico l
7 Verifican la cantidad fisica de cada
articulo 7
8 Anota la cantidad fisica de cada
producto, en el inventario teérico
9 Pega stickers de colores en las
estanterias que han sido contadas
10 Supervisa el desarrollo del inventario 10
fisico
Al finalizar el primero conteo, el Contador
11 General recoge el listado de inventarios
tedricos
12 Compara la existencia fisica con la del @
sistema y verifica si existen diferencias Q
NO
13 | El Auxiliar Contable junto con Bodega
realizan un segundo conteo
14 | Imprime el inventario final ajustado del
sistema de inventarios
Relne toda la documentacién del
15 | inventario fisico y solicita que firmen los ——
participantes l

Archiva la  documentacion  del 16
inventario fisico

16
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3.3 DEPARTAMENTO DE VENTAS

Es el encargado de la distribucion y venta de los productos asi como de persuadir
a un mercado de la existencia de un producto, aplicando las técnicas y politicas
de ventas acordes con el producto que se desea vender. Entre las actividades que

realiza este departamento se encuentran:

3.3.1 FACTURACION Y VENTAS
Facturar es la emisiéon del documento (factura) que ampara la entrega de un

producto, asi como la cantidad a pagar en la realizacion de una venta.

Objetivo
Establecer politicas y el procedimiento para la venta de los productos que

comercializa la empresa, ademas de indicar el proceso de facturacion.

Politicas de aplicacion
Las politicas que deben seguir en el procedimiento de facturacion y ventas se

describen a continuacion:

a. Para cada venta que realiza la empresa debe emitir la factura (ver Forma
Contable VII en pagina 136) como minimo en original y copia, la cual debe
tener las siguientes requisitos:

v' La denominacion de la factura que corresponda.
v" Numeraciéon correlativa. En aquellas numeraciones que tengan una
identificacion de serie, ésta debe ser diferente en cada establecimiento

comercial propiedad de un mismo contribuyente.
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Numero de Identificacion Tributaria del emisor.
Descripcién del bien o servicio.

Fecha de la prestacion o servicio.

Precio del bien o servicio.

El encargado de facturacién debera emitir la factura de venta.

La factura debera ser firmada y sellada por el cliente al momento de ser
emitida.

La factura debe contar con 4 copias: original para el Cliente, duplicado para
el Departamento de Contabilidad, triplicado para archivo y cuadriplicado para
ventas al crédito (se entrega esta copia al cliente).

El Tesorero estampa el sello de Cancelado a la factura y entrega la factura
original y una copia al cliente y archiva una copia de la factura.

Se debe verificar que las cantidades despachadas por bodega, sean
conforme con las facturas emitidas.

Cuando se realice una venta, la persona encargada debera realizar una
solicitud del producto para verificar la existencia del mismo requerido por el
cliente.

Para anulacion de la factura debe colocar un sello con la leyenda de
ANULADO en la factura original y copia.
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Procedimiento de facturacion y ventas

Con la finalidad de desarrollar de forma eficiente las actividades de Ventas se

describe dicho procedimiento en la Tabla 4.

Tabla 4
Procedimiento de facturacién y ventas
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe pedido de cliente
El cliente indica al vendedor si esta interesado en adquirir el Vendedor
articulo.
Elaboracidon de Solicitud del producto
El Vendedor elabora el documento de solicitud de mercaderias
(ver Forma Contable VI en péagina 135) y la traslada al Jefe de Vendedor
Bodega.
Verificacion de la existencia de producto
Toma la solicitud de mercaderias vy verifica la existencia fisica del = Departamento
producto requerido por el cliente. de Bodega
Revisién del producto solicitado
Si se cuenta con el mismo posteriormente informa al Vendedor,  pepartamento
caso contrario se debera informar al Departamento de Compras de Bodega
para que inicie dicho proceso.
Resultado de la existencia de producto
Después de verificar la existencia fisica del producto el Jefe de Vendedor
Bodega le informa el resultado
Indica precios al cliente
El vendedor le informa al cliente el precio del mismo, y si esta de Vendedor
acuerdo se procede a facturar.
Emisién de la factura
La persona encargada emite la factura de venta (ver Forma Facturador

Contable VIl en pagina 136).
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Entrega de copias de factura a Tesoreriay Bodega
Seguidamente traslada original y copia de la factura a Tesoreria para
que proceda a realizar el pago, esto si el cliente efectua el pago en

8 : . . L : . Facturador
efectivo. Si la compra es al crédito solicita el mismo (véase en
procedimiento de ventas al crédito pagina 154). Otra copia sera
trasladada al Departamento de Bodega para su despacho.
Recepcion de la copia de factura Tesorero y

9 Tanto el Tesorero como en Bodega recibe la copia de la factura Departamento de
para su cobro y despacho del producto. Bodega

Cobro de lafactura
El encargado de caja realiza el cobro al cliente, el cobro lo puede
10 realizar en efectivo o por cheque seguidamente se emite el recibo de Tesorero
caja posterior a realizar el cobro. Y le coloca sello de cancelado.
(véase en tabla 5 procedimiento de ingresos de efectivo pagina 138).

Despacho de la venta

El Asistente de Bodega finaliza la recoleccion de la mercaderia

solicitada. El Jefe de Bodega verifica que la cantidad y descripcion
11 fisica de la mercaderia a entregar, coincida con la cantidad y

descripcion de la factura de venta y de la solicitud de productos.

Posteriormente el Jefe de Bodega entrega la mercaderia al cliente y

le sella de entregado.

Departamento de
Bodega

Rebaja de Kardex
12 Posteriormente realizado el despacho del producto, se realiza la Departamento de

rebaja en la tarjeta kardex (ver Forma Contable V en pagina 123) y Bodega
archiva.
Reporte de ventas

13 Alfinal del dia se emite un reporte de ventas para realizar el corte de Facturador
caja.

Entrega de reporte de Ventas a Contabilidad

14 Dicho reporte debe ser trasladado a Contabilidad junto con una copia Facturador
Recepcidn reporte de ventas .

15 Recibe reporte de ventas para efectuar el registro de ventas Auxiliar
realizadas del dia. Contable
Registro Contable Auxiliar

16 Realiza el registro contable de las ventas del dia Contable
Archivo de documentacion Auxiliar

17 Realizado el registro se archiva la documentacion. Contable
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En la Figura 8 contiene la descripcién de los pasos a seguir en el
procedimiento de facturacion y ventas que se realizara dentro de dicho

Departamento.

Figura 8: Flujograma del procedimiento de facturacion ventas

Depto. de
Ventas

Depto. de
Bodega

Depto. de

Compras
Actividad

Departamento de Contabilidad

dEirRy Jefe de
facturad Asistente c Tesorero Contabl
acturador Bodega ompras ontable

INICIO

1 Recibe pedido del cliente

2 Elaboracién de solicitud de mercaderia

Rl

3 Verifica la existencia del producto en
Bodega

Si se cuenta con el producto solicitado
4 se le informa al vendedor, Caso
contrario se informa a compras

El vendedor recibe informacion de la
existencia del producto

6 | Indica precio del producto al cliente

7 | Emision factura del pedido solicitado

Traslado original y copia de factura a

8 | Tesoreria para el cobro y a Bodega
para despacho

AHEH T

é

9 Recibe copia de factura

Realiza cobro y se emite recibo de caja

10 y entrega al cliente

1 Prepara el pedido y se entrega el pedido al
cliente y sella la factura de entregado

N -
N

Realiza rebaja de tarjeta kardex de la

-

12 venta realizada

13 | Elaboracién de reporte de ventas 13

14 Traslada a contabilidad el reporte de 14
ventas

15 | Recibe el reporte de ventas

Realiza el registro contable

16 correspondiente a las ventas del dia

17 | Archivo de documentacion

E
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FORMA CONTABLE VI -SOLICITUD DE MERCADERIA-

La Casadel (@)
Electrodoméstico, S.A.
! No. 00001
10 calle 10-10 zona 10 CASALectro
Guaternah, Guaterna|a Todo en Electrodomésticos
Tel.: 8800-0000 - —
Nit.: 78862009-1 Dia Mes Afio
SOLICITUD DE MERCADERIA
Persona que lo solicita:
Observaciones:
. . Unidad de L, Precio Precio
Codigo Cantidad . Descripcion .
Medida Unitario Total
Jefe de Bodega Solicitante
Impresos Bonanza Nit.: 45863213
Original: Bodega Duplicado :Contabilidad Triplicado: Archivo

135



(ol

CASALectro

Todo en Electrodomésticos

La Casa del Electrodomestic
Civudad de Guatemala
PBX: 8800-0000

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

FORMA CONTABLE VII -=FACTURA-

FACTURA CAMBIARIA
<f\‘ La Casadel Libre de Protesto
O ’ A 1 n n
CASALectro Elfgtr(?:: O:I_r(;] ?;tlco, EOA SERIE A
Todo en Electrodomésticos ca - zona N 0. 0001
Guatemala, Guatemala
Tel.: 8800-0000 Nit.: 78862009-1
Patente de Comercio No. 123,456-A. 789L, 987
Lugar:
Cliente: NIT:
Direccion: Fecha:
CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
Hecho por: Recibido por: Firma:
Nombre: TOTALQ.
Cantidad en Letras:
Original: Cliente
Impresos Bonanza. Nit.: 456863213. Autorizado segun Resolucién No. 2015-6-1000-890 de fecha 20/ 12/2015 Duplicado Contabilidad
Del 0001al 1000. 1000 Juegos. Serie "A", Fecha de Vencimiento 20/12/20177 Triplicado: Archivo
Cuadriplicado: Cliente
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3.4 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Se encarga de operar las politicas, normas y procedimientos necesarios para
garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y registro de las operaciones
financieras, a efecto de suministrar informacién que facilite la toma de decisiones,
para promover la eficiencia y eficacia del control de gestion. Entre las actividades
que realiza este departamento se encuentran:

3.4.1 INGRESOS DE EFECTIVO
Es la entrada de dinero que obtienen las empresas durante un periodo, surgidos
en el curso de las actividades ordinarias de la misma.

Objetivo

Proporcionar una guia que permita que al personal del Departamento de
Contabilidad tenga clara cuales son las politicas y el procedimiento de ingresos
que deben de seguir.

Politicas de aplicacién
Las politicas que deben seguir en el procedimiento de ingresos se detallan a
continuacion:

a. Para todo ingreso ya sea en efectivo, cheque, tarjeta de crédito tanto al
contado como por medio de visa cuotas debe emitirse facturas (ver Forma
Contable VII en pagina 136) y recibos de caja (ver Forma Contable VIII en
pagina 141) prenumerados, los cuales contendran toda la informacién
necesaria para soportar adecuadamente la operacion contable.

b. ElTesorero es el responsable de efectuar los cobros de las ventas al contado
que se realizan en las oficinas centrales de la empresa, asi como los abonos

que realicen los clientes en dichas instalaciones.
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c. El vendedor sera el encargado de realizar los cobros a los clientes que les
concedieron crédito.

d. Todos los cheques recibidos a nombre de la empresa, deben endosarse con
un sello que contenga la frase “PARA ABONO A CUENTA”; y que ademas
indique el banco y cuenta bancaria en la que debera depositarse.

e. Todos los fondos recibidos deben ser depositados en las cuentas bancarias
de la empresa, a mas tardar al dia siguiente de haberse recibido el ingreso.

f. Si fuera efectuado el pago con cheque y este fuere rechazado por el Banco,
el recibo extendido quedara anulado y la empresa cobrara un recargo de
Q. 150.00 por manejo de cuentas y tramites.

g. El Contador General realiza un reporte de ingresos al finalizar el dia (ver
Forma Contable X en pagina 143)

Procedimiento de ingresos de efectivo
Con la finalidad de desarrollar de forma eficiente la actividad de ingresos se

describe en la Tabla 5 dicho procedimiento.

Tabla 5
Procedimiento de ingresos de efectivo
(\[o} ACTIVIDAD RESPONSABLE
Emisién de factura
1  Emiten la factura (ver Forma Contable VII en pagina 136) y se traslada Facturador

la misma al Tesorero para realizar el cobro de la venta realizada.
Recepcion de factura de venta

2 Recibe factura de venta realizada por el Vendedor. Tesorero
Efectua cobro al cliente
El Tesorero recibe los fondos del cliente en concepto de: ventas al

3 Tesorero

contado como los cobros realizados por los vendedores que se les
concedio crédito.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Verifica si es cobro es en efectivo o con cheque
4 ' i i Tesorero
Confirma si el pago es en efectivo o con cheque.
5 Pago por medio de cheque T
esorero

Si es con cheque, revisa que los datos del mismo estén correctos.
Datos correctos en cheque

6  Siestan correctos los datos se emite recibo de caja, caso contrario se Tesorero
le informa al Cliente para que extienda otro cheque.

Emision de recibo de caja

Se emite recibo de caja (ver Forma Contable VIII en pagina 141)

4 prenumerado correlativo cuando se efectua los cobros de las ventas al Tesorero
contado
Recuento y resguardo del dinero
Al finalizar cada dia, el Tesorero realiza el recuento de efectivo
8 L . . Tesorero
ingresado o recibido, el dinero debe ser resguardado en una caja con
llave.
Corte de Caja Contador
9 Al final del dia, se efectuara un corte de caja (ver Forma Contable IX
o General
en pagina 142)
Entrega de copia del Corte a Tesorero Contad
10 Trasladara una copia del mismo al Tesorero, con el fin de realizar un C;)n a olr
reporte de ingresos diarios (ver Forma Contable X en pagina 143). enera
11 Recepcion de copia de corte de caja Tesorero
Recibe por parte del Contador General copia del corte de caja
Elaboracién de depésito bancario
12 Tesorero

Prepara la boleta de depdsito en el banco

Depésito en el banco

13 Se realiza el deposito al dia siguiente, recibiendo la copia de la boleta Tesorero
de depdsito como comprobante de la transaccion hecha en el banco.

Traslado de boleta de deposito

14 Se entrega copia de la boleta de depdsito al Auxiliar Contable, para Tesorero
que este procede a realizar el registro contable.

15 Recepcion de copia de boleta de deposito Auxiliar
Se recibe copia de la boleta Contable

Registro de ingreso y archivo

16 Realiza el respectivo registro contable de los ingresos que recibio la Auxiliar
empresa y archiva la documentacion de soporte. Contable
Archivo de documentacion Auxiliar

17 Archiva la documentacion de soporte. Contable
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Para entender correctamente las fases procedimiento de ingresos de efectivo y
ejecutarlo de manera eficiente en la Figura 9 muestra en forma gréfica dicho
procedimiento

Figura 9: Flujograma del procedimiento de ingresos de efectivo

Departamento de Contabilidad
Actividad

Contador

Facturador Tesorero General Contable

Emisiéon de la Factura y entrega a
1 Tesorero para dque realice el cobro
respectivo I

2 Recibe factura de venta ?

3 Efectua el cobro al cliente

<
<

v

Verifica el pago si es en efectivo o con
cheque

5 Si es con cheque verifica los datos

Si los datos estan correctos se emite
6 recibo de caja, caso contrario se
devuelve cheque a Cliente.

7 Emite recibo de caja

Realiza recuento de efectivo
ingresado durante el dia

9 Efectua corte de caja al final del dia

Traslada copia de corte de caja a

10
Tesorero

11 Recibe copia de corte de caja

12 | Prepara boleta de deposito

13 | Efectua deposito en el Banco

14 | Traslada boleta de deposito realizado

15 Recibe copia de boleta de deposito de
los ingresos del dia ]

Realiza el registro contable

16 R 16
correspondiente

17 | Archivo de documentacién 17

FIN
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FORMA CONTABLE IX —CORTE DE CAJA-

La Casa del Electrodomeéstico, S.A.
10 calle 10-10 zona 10 .
Guatemala, Guatemala (A Corte de Caja
Tel.: 8800-0000 e No. 00001
Nit.: 78862009-1 WShshledre
Hora de
Fecha: inicio:
Hora de
Bajo custodia de: finalizacion:
Monedas
Denominacion Cantidad Subtotal
1.00 Q -
0.50 Q -
0.25 Q -
0.10 Q -
0.05 Q -
0.01 Q -
Total monedas Q .
Billetes
Denominacion Cantidad Subtotal
100.00 Q -
50.00 Q -
20.00 Q -
10.00 Q -
5.00 Q -
1.00 Q -
Total billetes Q -
Documentos
Descripcion subtotal
Total documentos Q -
Total Corte de Caja Q -
Total Fondo autorizado
Diferencia Q -
Observaciones
Yo, he recibido de parte de contabilidad la cantidad de Q -
los cuales son todos los fondos que tengo en mi poder al momento de realizarse el corte de caja.
(f) )
Contador General Tesorero
Impresos Bonanza Nit.: 45863213
Original: Contabilidad Duplicado:Tesoreria Triplicado: Archivo
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FORMA CONTABLE X -REPORTE DE INGRESOS-

La Casa del Electrodoméstico, S.A.
((\\ 10 calle 10-10 zona 10
@ Guatemala, Guatemala

CASALectro Tel.: 8800-0000
Todo en Electrodomésticos Nit.: 78862009-1

REPORTE DE INGRESOS DIARIOS

Dia Mes Ao
Guatemala No. 000001
Recibos por No. De Efectivo valor Recibos Por depositos No. De boleta Fecha_de valor
cobros al contado cheque directos deposito
TOTAL TOTAL
Rembos.por M. (B Efectivo Valor Resumen
cobro a clientes cheque
Detalles Total
Cobros al Contado
Depositos con boleta
Cobros a clientes
TOTAL TOTAL
Deposito (No. De Boleta): Fecha:

Efectivo Corte de Formas

Cheques Recibos Emitidos

No. De boleta Del No. | Al No.

TOTAL |

Elaborado por: Revisado por:
CONTADOR GENERAL
Autorizado por:
Impresos Bonanza Nit.: 45863213
Original: Contabilidad Duplicado:Tesoreria Triplicado: Archivo
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3.4.2 EGRESOS DE EFECTIVO
Salida de dinero que efectua una empresa, por el compromiso de liquidacién de

algun bien o servicio recibido.

Objetivo
Establecer el procedimiento a seguir para la adecuada ejecucion del proceso de
egresos, asi como definir las funciones y responsabilidades del personal

involucrado en dicho proceso.

Politicas de aplicaciéon

A continuacién se describen las politicas a seguir en el procedimiento de egresos:

a. Todo desembolso que se efectue requerira los documentos de soporte

originales, los cuales deben de estar a nombre de la empresa.

b. Todos los egresos seran realizados por medio de cheque voucher (ver
Forma Contable Xll en pagina 151), con excepcidén de los desembolsos de
caja chica, que se tratan bajo este concepto hasta el momento del reembolso

del mismo.
c. Los pagos de bienes y/o servicios, se realizaran por medio de cheque, que
a su vez debe llevar impresa la leyenda NO NEGOCIABLE. Ademas esta

prohibido emitir cheques al portador.

d. Todo cheque emitido debera llevar la firma registrada del Gerente General.
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e. Se debe programar un solo dia de la semana para realizar pagos a

proveedores de bienes y/o servicios.

f. Se debe elaborar el detalle de cuentas por pagar, el cual debe ser

presentado al Contador General.

g. Todo egreso debe estar controlado por medio de formas prenumeradas y
contendran toda la documentacion original e informacion necesaria para

soportar adecuadamente la operacion contable.

h. El original de las 6rdenes de compra se utilizara para soportar todos los
desembolsos de la empresa, con excepcion de los reembolsos de caja chica

y ndminas

i. Cuando se realiza el pago a proveedores, esté debe presentar contrasefia

de pago (ver Forma Contable Xl en pagina 150) para que se realice el mismo.

Procedimiento de egresos de efectivo
Para contar con un control de forma eficiente de los egresos de efectivo que

tiene la empresa, en la Tabla 6 se desarrolla el procedimiento.

Tabla 6
Procedimiento de egresos de efectivo
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Presentacion de factura
Presenta la factura para que inicie el tramite de pago. Proveedor
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de las facturas de compras Auxiliar de

2 Recibe facturas de compras a los proveedores de bienes y/o c

o ompras
servicios.
Verificacion de datos Auxiliar de

3 Verifica que los datos de las facturas sean correctos y cumplan Compras
con los requisitos fiscales. P
Revisién de datos .

. . - . Auxiliar de

4  Silos cumple se emite contrasefa de pago, caso contrario se c
devuelve la factura al proveedor. ompras

p
Emision de contrasefia de pago

5 Emite contrasefias de pago (ver Forma Contable XlI en pagina Auxiliar de
150) conforme reciba las facturas, indicando la fecha de pago Compras
segun sea el plazo de crédito pactado con el proveedor
Entrega de contrasefias a Contabilidad

6 El Auxiliar debera trasladar las contrasefas de pago, junto con las Auxiliar de
ordenes de compra y las facturas al Departamento de Compras
Contabilidad.

4 Recepcidén de contrasefias de pago Auxiliar
Recibe contrasefias de pago junto con factura y orden de compra Contable
Programacién de pagos Auxiliar

8 El Departamento de Contabilidad debe llevar una calendarizacién Contable
de los pagos a proveedores

9 Revision de pagos a vencer Auxiliar
Revisa los pagos que estan por vencer, cada semana Contable

10 Verificacion de pagos Auxiliar
Si existen pagos emite el reporte respectivo. Contable

11 Elaboracion de Reporte y solicitud de cheques Auxiliar
Elabora solicitud de cheques para pago a proveedores Contable

12 Entrega solicitud de cheques a Gerencia Auxiliar
Traslada solicitud de cheques para su autorizacion Contable
Revision de solicitud de cheque Gerente

13 Recibe y coteja solicitud de cheques para pagos contra General
contrasefna de pago y factura.

14 Autorizacion de emision de cheques Gerente
Cotejado la solicitud y autoriza la emision de cheques General
Entrega la autorizacién a Contabilidad Gerente

15 Traslada a aprobacion y documentacién para la elaboracion de General

cheques.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
16 Emisién de cheques Auxiliar
Se emiten los cheques para pago Contable
17 Traslado de cheques para firma Auxiliar
Traslada al Gerente General para que firme los cheques de pago Contable
Firmay devolucién de cheques G
: . . erente
18 Firma los cheques y los regresa al Auxiliar para que Tesoreria G
\ . eneral
realice el pago correspondiente a cada proveedor
19 Recepcion de cheques Auxiliar
Recibe los cheques autorizados y firmados Contable
20 Traslado de cheques a Tesoreria Auxiliar
Traslada al Tesorero para que realice el pago correspondiente Contable
Recepcién de cheques
21 Recibe los cheques. Se requiere que el proveedor presente Tesorero

contrasefa de pago para realizar el mismo.

Contrasefia de pago
22 Se requiere que el Proveedor presente contrasefia de pago para Tesorero
realizar la entrega del cheque.

Presentacion de contrasefia por parte del Proveedor

23 Presenta la contrasefa de pago.

Proveedor

Recepcién de contrasefiay entrega de cheque
24 Recibe contrasefia de pago por parte del Proveedor y realiza la Tesorero
entrega del cheque.

Recepcion de cheque por parte del Proveedor

25 Recibe cheque por parte del Tesorero.

Proveedor

Solicitud de firmay emision de recibo de caja
26 El proveedor firma el cheque voucher y la elabora recibo de caja Proveedor
correspondiente

Recepcién de voucher y recibo de caja
Recibe el cheque voucher (ver Forma Contable Xll en pagina 151) y

27 adjunta la documentacion de respaldo, ademas hace entrega del Tesorero
recibo de caja como comprobante del pago recibido.
Traslado de documentacién a contabilidad

28 Traslada a Contabilidad el voucher y documentacion de respaldo Tesorero
para su respectivo registro.

29 Recepcién de documentacion Auxiliar
Recibe la documentacion del Tesorero para su registro contable Contable

30 Registro Contable Auxiliar
Realiza el registro contable de los pagos realizados a Proveedores. Contable
Archivo de la documentacion Auxiliar

31 Realizado dicho registro, el expediente de pago se archiva Contable
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En la Figura 10 se visualiza el procedimiento de egresos como la distribucién del

trabajo de las personas involucradas en el mismo.

Figura 10: Flujograma del procedimiento de egresos de efectivo

Actividad

Presenta factura para tramite de pago

Recibe factura de compras

Verifica que lo datos esten correctos en
la factura.

Si estan los datos correctos, se emite
contrasefia de pago caso contrario se
devuelve la factura al Proveedor

Emisién de contrasefia de pago

Se traslada contrasefias de pago del
dia con su respectiva factura y orden de
compra

Recibe contrasefias de pago con
facturas

Programacion de pagos

Revisa semanalmente vencimiento de
pagos

Verifica si han pagos que vencen

Emite reporte de pagos y elabora
solicitud de cheque,

Traslada solicitud de
Gerencia

cheques a

Recibe y coteja solicitud contra reporte
y documentos

Autoriza emision de cheques

Traslada autorizacién y documentacion

Emsién de cheques

Entrega cheques a Gerencia para
firma

Firma y devuelve cheques para pago

Recibe cheques firmados

Traslada cheque al Tesorero para
hacer entrega al proveedor

Proveedor

Proveedor

Compras

Auxiliar de
Compras

Auxiliar
Contable

Departamento de
Contabilidad

Tesorero

Gerencia

General
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Flujograma del procedimiento de egresos de efectivo

Depto. de Departamento de

Proveedor Compras Contabilidad

Gerencia

Actividad

Auxiliar de Auxiliar Gerente
Tesorero

Praveseol Compras Contable General

pago

Se requiere que el proveedor
presente contrasefa de pago

21 Recibe cheques para realizar el
22

22

I«

23 | Presenta contrasefa de pago 2

24 Recibe contrasefia y entrega » 24
cheque al proveedor
25

25 | Recibe cheque

A

Firma voucher de pago y emite 26
recibo de caja

o7 Recibe voucher de pago y traslada > |I

a contabilidad la documentacion

o8 Recibe documentacién de soporte 28 |I<—
v

26

-

de pago
29 Realiza (_al registro  contable 29
correspondiente
v
30 | Archivo de documentacién 30
v
FIN
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FORMA CONTABLE XI -CONTRASENA DE PAGO-

La Casa del
Electrodoméstico, S.A.
10 calle 10-10 zona 10
Guatemala, Guatemala
Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1

Dia Mes Afo
Guatemala,

CASALectro

Todo en Electrodomésticos

CONTRASENA DE
PAGO
No. 000001

Recibimos de:

Factura (s):

Por: Q.

Fecha de Pago:

Dia de pago unicamente los dias viernes
de 2:00 a 5:00 pm

El Cheque sera entregado a la presentacion
del original de esta contrasena

Original: Cliente (blanca)
Duplicado Contabilidad (Celeste)

Firma y Sello

Impresos Bonanza Nit.: 45863213
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FORMA CONTABLE XII -CHEQUE VOUCHER DE PAGO-

BANCO COMERCIAL S.A. CHEQUE No. 000001
Cuenta no. 3-234-56789-9

La Casa del Electrodoméstico, S.A. [ a

LUGAR Y FECHA:

PAGUESE A LA ORDEN DE:

LA CANTIDAD DE:

quetzales
F.
FIRMA(S) AUTORIZADA(S) FIRMA(S) AUTORIZADA(S)
Codigo Descripcion Debe Haber
Totales
Concepto de Pago
No. 0001 P g
Hecho por: Aprobado por: Recibi conforme: Fecha:
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3.4.3 VENTAS AL CREDITO
Crédito es el intercambio de bienes y servicios por una promesa de pago en una

fecha futura.

Objetivo
Presentar el procedimiento de ventas al crédito que sirva como una fuente de

consulta y orientacion, ademas delimitar las funciones del personal involucrado.

Politicas de aplicacion
A continuacién se describen las politicas a seguir en el procedimiento de ventas

al crédito:

a. Para el cliente que requiere crédito, debe llenar una solicitud del mismo para

que se proceda a iniciar el proceso.

b. La informacion que el cliente proporcione en la Solicitud de Crédito (ver
Forma Contable Xlll en pagina 158) debe ser veraz y estar sujeta a

verificacion por parte del Contador General,

c. Los requisitos para conceder créditos son: ser guatemalteco, estar
comprendido entre los 18 y 65 afos de edad, con estabilidad laboral de 1
afo minimo, asi como presentar fotocopia y original de DPI, constancia de
ingresos y recibo de agua, luz o teléfono a su nombre.

d. El Contador General, analizara toda la informacion proporcionada por cliente

y recomendara a la Gerencia General para la aceptacion del nuevo cliente.
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e. La persona que autoriza los créditos es el Gerente General.

f. El tiempo maximo de crédito establecido y autorizado es de 12 meses (un
afo) contados a partir de la fecha de la emision de la factura. Cualquier plazo

superior al establecido generara el calculo de intereses moratorios.

g. Laempresa debe tener un reporte de antigiedad de saldos el cual refleja el
movimiento de cada pago que realiza al Cliente Crédito (ver Forma Contable
XVI en pagina 166)

h. La tasa de interés que utiliza es “Simple”, el porcentaje lo determina el

Gerente General.

i. Los Clientes pueden realizar sus pagos por medio de cheque, efectivo o
tarjeta de crédito ya sea al contado o por visa cuotas donde el Banco le
otorga esta posibilidad al cliente (tarjetahabiente) de efectuar compras al
precio de contado para ser pagadas en cuotas pueden ser desde 3, 6, 8, 10

y 12 mensualidades que se le recargan a su tarjeta cada mes.

j- A los clientes que tienen como profesion de Militares, Abogados y Albafiiles;

deben de realizar el pago por medio de visa cuotas.

k.  El Cliente debera pagar un enganche del 10% como minimo sobre el precio

del articulo comprado.

Cuando es una venta al crédito al cliente se le entregara copia de la factura

emitida, y cuando termine de cancelar se le proporcionara la factura original.

m. La Empresa concede un cinco por ciento (5%) de descuento por pagar su
saldo pendiente antes de la fecha de vencimiento otorgado.
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n.  Cuando un cliente no pague en la fecha convenida debe ser clasificado como

cliente moroso.

o. Considera la Empresa una cuenta incobrable a aquellos saldos que tienen
una antiguedad de mayor de seis meses y que en dicho tiempo no hayan

realizado pagos parciales.

p. Para las ventas al crédito, el vendedor es el responsable de solicitar la
liquidacion de su saldo a los clientes, cuando los visite, ademas emitira los
recibos de caja correspondientes y el producto de los cobros los trasladara

al Tesorero.

Procedimiento de ventas al crédito
En la Tabla 7 se describe de forma ordenada, secuencial y detallada las

operaciones que debera de realizar el personal para otorgar créditos.

Tabla 7
Procedimiento de ventas al crédito

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Venta

Atiende al Cliente y proporciona informacién de la mercaderia Vendedor
disponible para la venta

Solicitud de crédito
El Cliente solicita que se le conceda crédito y observa los Vendedor
requisitos que debe de llenar.

Llena solicitud de crédito

El Cliente llena forma de solicitud de crédito (ver Forma Contable Cliente
Xl en pagina 158).
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
4  Verificacion de los requisitos
Revisa y comprueba si cumple los requisitos con la Vendedor

documentacion que presente el Cliente

5 Cumplimiento de requisitos
Si el Cliente cumple los requisitos traslada la solicitud de crédito

al Gerente General, caso contrario indica los cual es el que no Vendedor
cumple.

6 Recepcidén de solicitud de créditos Gerente
Recibe la solicitud junto con la documentacion requerida para su General
analisis.

7 Analisis de la solicitud de crédito Gerente
Revisa, comprueba y analiza la solicitud presentada General

8 Autorizacion del Crédito
Una vez analizada la solicitud, decide si autoriza el crédito o no. Gerente
Si lo concede firma la solicitud junto con la documentacion y General
traslada la informacién al Vendedor. Caso contrario, se requiere
que el pago lo haga al contado.

9 Informaresultado al Vendedor Gerente
Traslada al Vendedor el resultado de la solicitud respectiva General

10 Resultado del crédito
Recibe resultado por parte de Gerencia Vendedor

11 Establecimiento de términos
Se estable términos de crédito, monto, plazo y forma de pago, Vv

. e ; endedor
ademas elabora solicitud de mercaderia a Bodega para su
despacho.

12 Emision de factura
Se emite factura de la venta al crédito (véase en tabla 4 E

acturador

procedimiento de facturacion y venta pagina 132) de acuerdo al
pedido solicitado.

13 Entrega de copia de factura
Se traslada la copia de factura a Bodega para su despacho. Y a Facturador
Tesoreria para el cobro del engache (10% de precio del articulo)

14 Recepcion de copias de factura
Tanto el Tesorero como en Bodega reciben copias de factura para Facturador
su cobro y despacho.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

15 Cobro de Enganche
Recibe el pago del enganche por parte del cliente por la compra Tesorero
realizada al crédito.

16 Emision de recibo de caja
Se emite recibo de caja por el pago realizado por concepto de Tesorero
enganche.

17 Entrega de copia de facturay recibo de caja
Proporciona al Cliente copia de la factura emitida y recibo de caja. Tesorero

18 Despacho de mercaderia
Entrega mercaderia al Cliente de acuerdo a la solicitud realizada Bodega
y sella de entregado.

19 Elaboracion de reporte de ventas
Emite reporte de ventas realizadas al crédito y traslada al Tesorero
Departamento de Contabilidad

20 Recepcion de ventas al crédito .
Recibe la informacién por parte de Tesoreria de las ventas al Auxiliar

. Contable

credito.

21 Registro Contable Auxiliar
Registra el crédito en cuenta por cobrar. Contable

22 Reporte de antigiedad de saldos
Seguidamente se emite reporte de saldos de los clientes que se Auxiliar
les concedié crédito, para realizar la programacion del cobro del Contable
mismo.

23 Archivo de documentos Auxiliar
Se archiva la documentacion. Contable

Para visualizar la secuencia del procedimiento, los departamentos involucrados
y los responsables de la ejecucion del procedimiento de ventas al crédito, en la

Figura 11 se muestra lo mencionado.
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Figura 11: Flujograma del procedimiento de ventas al crédito

Actividad

Departamen

to de Ventas

Facturador

Bodega
Jefe y

de Bodega

Departamento de
Contabilidad

Tesorero

Auxiliar
Contable

Gerencia

Gerente
General

1 Atiende al Cliente y proporciona
informacién de la mercaderia

2 | Solicitud de crédito y verifica los requisitos

3 | Llena la solicitud y adjunta documentos

4 | Verifica y comprueba los requisitos

Cumplimiento de los requisitos, si los
cumple traslada solicitud de credito junto

5 ] -
con la factura a Gerencia, caso contrario
indica cual no cumple.

6 Recibe solicitud de credito junto con la

documentacion

7 | Analisis de la solicitud de la solicitud

Autorizacion del credito, si lo concede firma
8 la solicitud junto con la documentacion.
Caso contrario, se requiere que el pago lo
haga al contado.

9 | Informa el resultado al Vendedor

10 | Recibe el resultado de la solicitud del crédito

11 | Establecen los terminos del credito

12 | Emision de la factura de la venta al crédito
Entrega copia de factura a Bodega para su

13 | despacho y Tesorero para el cobro del
enganche.

14 | Reciben copias de factura

15 Recibe pago del enganche por parte del
Cliente

16 | Emision de recibo de caja

17 Entrega de copia de factura y recibo de caja
al Cliente

18 | Despacho de mercaderia

19 | Emision de reporte de ventas al credito

20 | Recibe reporte de ventas al crédito

21 | Realiza el registro contable

22 | Emite reporte de saldo de clientes al crédito

23 | Archiva documentacion
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FORMA CONTABLE Xl =SOLICITUD DE CREDITO-

La Casa del Electrodoméstico, S.A.

10 calle 10-10 zona 10
(fg‘ Guatemala, Guatemala
CAS ALec'"o Tel.: 8800-0000 No. 00001

Nit.: 78862009-1

Todo en Electrodomésticos

SOLICITUD DE CREDITO

Fecha:
DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre NIT
Direcciéon Telefono
Correo electronico

REFERENCIAS

Nombre Telefono

DATOS DE LANEGOCIACION

Monto maximo del credito Plazo
Direccion de donde se enviaran los estado de cuentas

Nombre de la factura

(F) (F)

Solicitante Gerente General

Impresos Bonanza Nit.: 45863213
Original: Ventas Duplicado:Contabilidad Triplicado: Archivo
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FORMA CONTABLE XIV -NOTA DE CREDITO-

La Casadel
<n\ Electrodoméstico, S.A.
Q. 10 calle 10-10 zona 10
CASALectro Guatemala, Guatemala

Todo en Electrodomésticos Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1

NOTA DE CREDITO

Dia Mes Aio
No. 00001
Cliente:
Direccion:
Sobre factura no. R.F.C.
Precio Precio
Cantidad Descripciéon de la venta .
Unitario Total

SUBTOTAL
IVA

TOTAL

Impresos Bonanza Nit.: 45863213

Efectos fiscales al pago
No.De autorizacion del sistema de control de impresiones

Autorizadas 23445 fecha de impresién 20 de diciembre 2015
folio del 001al 200
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FORMA CONTABLE XV —-NOTA DE DEBITO-

La Casadel (\
Electrodoméstico, S.A. ( @

10 calle 10-10 zona 10
Guatemala, Guatemala CASALectro
Tel.: 8800-0000 Todo en Electrodomésticos
Nit.: 78862009-1

Dia Mes Afio NOTA DE DEBITO
No. 00001
Cliente:
Direccion:
Sobre factura no. R.U.C.
Cantidad Razon de la modificacion Valor de la Modificacion

SUBTOTAL
IVA

TOTAL

Impresos Bonanza Nit.: 45863213

Efectos fiscales al pago

No.De autorizacién del sistema de control de impresiones
Autorizadas 23445 fecha de impresion 20 de diciembre 2015
folio del 001al 200
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3.45 COBROS A CLIENTES
Es el cobro derivados de la venta de productos o servicios dentro de un periodo

corto de tiempo, ya sea en parte o en su totalidad.

Objetivo
Contribuir para la adecuada realizaciéon del proceso de cobros a clientes,
establecer el procedimiento a seguir, politicas y funciones del personal

involucrado en dicho proceso.

Politicas de aplicacién

A continuacidn se describen las politicas a seguir en el procedimiento de cobros
a clientes:

a. ElVendedor es el encargado de realizar los cobros de las ventas al crédito.

b.  El Auxiliar Contable es el encargado de verificar los saldos a vencer y asi

elaborar las rutas de los vendedores semanalmente.
c. El Auxiliar Contable debe entregar al vendedor el instructivo de los clientes
que debe visitar y adjuntara facturas pendientes de entregar y el detalle de

los cobros que tiene que realizar.

d. Laempresa acepta pagos en efectivo, con cheque o depdsitos en cualquiera

de las cuentas bancarias de la misma.
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e. Los pagos recibidos con cheque deben de llevar impresa la leyenda “NO
NEGOCIABLE” y se debe constatar que los datos estén correctos. Se debe
verificar que los depdsitos estén certificados y sellados por el receptor del

banco.

f. Se deben emitir recibos de caja (ver Forma Contable VIII en pagina 141) por
los cobros efectuados a los clientes, cada vendedor contara con un talonario

y seran identificados con series distintas para cada uno de ellos.

g. ElTesorero tendra a su cargo la recepcién de los reportes de los vendedores

y se encargara de hacer el cuadre respectivo.

h. El Tesorero debe enviar a depositar al banco el efectivo o equivalentes
pendientes de depositar por los vendedores, a mas tardar al dia habil

siguiente.

i. El Tesorero debe ingresar en el sistema los recibos de caja extendidos y
recibidos de parte de los vendedores a efecto de rebajar los saldos de

clientes.

j. El Tesorero debe enviar al Auxiliar Contable el reporte de los cobros
realizados por los vendedores, adjuntando los comprobantes respectivos

como recibos de caja y boletas de depdsito.

k.  El Auxiliar Contable revisara que los saldos de clientes hayan sido rebajados

correctamente y registrara contablemente los depdsitos bancarios.
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Al final del mes, el Auxiliar Contable generara un reporte de saldos por cobrar

segun el auxiliar y lo conciliara contra los saldos contables.

m. El Contador General generara al final de mes un reporte de antigiedad de
saldos (ver Forma Contable XVI en pagina 166), con el objeto de analizar la
morosidad de la cartera y considere la necesidad de ajustar la reserva para

cuentas incobrables.

Procedimiento de cobros a clientes

En la Tabla 8 se muestra el procedimiento para la realizacion del cobro a clientes.

Tabla 8
Procedimiento de cobros a clientes

\[e} ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verificacion de saldos
Verifica los saldos a vencer de los clientes

Realizaciéon de llamadas

. s .. . Auxiliar

2 Realiza llamadas telefénicas para solicitar liquidacion de saldos Contable
por parte de los cliente
Programacién de rutas

3 De acuerdo al resultado de las llamadas realizadas, realiza la Auxiliar
programacion de las rutas para los vendedores. Con el reporte de Contable
los cobros a efectuar.

4 Elaboracién de rutas Auxiliar
Elabora las rutas de los cobros a realizar durante el dia Contable
Entrega reporte de cobros o

) . Auxiliar

5 Realiza la entrega de reporte de cobros a realizar a cada

Contable
Vendedor
Cobros a clientes
6 Vendedor

Realiza dicha el cobro respectivo
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Emision de recibo de caja
7  Emite el recibo de caja como comprobante de la operacion y Vendedor
entrega original a Cliente.
Elaboracion reporte de cobros realizados
8 Elabora reporte de los cobros realizados adjuntando la Vendedor
documentacion respectiva.
Entrega reporte de cobros
9 Entrega reporte de cobros realizados en el dia a Tesoreria con Vendedor
documentacion de respaldo y efectivo
Recepcidén de reporte de cobros
10 Recibe por parte del vendedor el reporte de los cobros Tesorero
realizados con documentacion de respaldo y efectivo
11 Cuadre de ingresos recibido Tesorero
Realiza el cuadre de ingresos contra reporte de cobros
Depdsito Bancario
12 Elaboray envia la boleta con el efectivo y cheques recibido, Tesorero
para realizar el depdsito bancario.
Traslado de reporte con recibos de caja
13 Traslada reporte con recibos de caja y boletas de deposito Tesorero
Recepcion de reporte Auxiliar
14 Recibe reporte con la documentacién de respaldo Contable
Conciliacién de facturas con reporte de cobros .
) g . Auxiliar
15 Realiza la conciliacién de cobros contra reporte de ingresos
o Contable
recibidos
Revision de saldos de clientes .
16 Seguidamente revisa reporte y verifica que estén rebajados Auxiliar
correctamente los saldos de los clientes que pagaron Contable
17 Generacion de reporte de saldos Auxiliar
Elabora reporte de saldos de cuentas por cobrar Contable
1 Registro Contable Auxiliar
8 Registra contablemente de los cobros realizados Contable
Elaboracién de reporte de antigiedad de saldos
19 Realiza un reporte de antigliedad de saldos de clientes (ver Contador
Forma Contable XVI en pagina 166) y traslada copia gerencia. General
5 Resguardo de la documentacion Auxiliar
0 Se archiva la documentacion respectiva Contable
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Para observar todos los pasos a seguir en el procedimiento de cobros a clientes
en la Figura 12 se presenta en forma grafica al personal involucrado para la

ejecucién del mismo.

Figura 12: Flujograma del procedimiento de cobro a clientes

Depto. De

Departamento de Contabilidad
Ventas

Actividad

Auxiliar Contador
Contable General

Vendedor Tesorero

Verifica los saldos a vencer de los
clientes

Realiza llamadas telefonicas para
solicitar liquidacién de saldos

3 Programa rutas de los cobradores

Elaboracién de rutas de los cobros a
realizar

Traslada reporte de cobros a
efectuar en el dia

6 Efectua cobro a clientes

Emite recibo de caja y entrega
original al cliente

8 Elabora reporte de cobros realizados

Traslada reporte con documentacion
de respaldo y efectivo

-

10 Recibe reporte con documentacién

de respaldo y efectivo 0

Realiza cuadre de ingresos contra 11
reporte de cobros

Envia efectivo y cheques a depositar
12 | (vease en procedimiento de ingresos
de efectivo)

Traslada reporte con recibos de caja

M

13 y las boletas de depositos 13 1
Recibe reporte con la documetancion

14 4
de respaldo

15 Concilia las facturas con el reporte p

de ingresos recibidos

Revisa y verifica que los saldos de
16 | los clientes esten rebajados

ezt

correctamente.
17 | Genera reporte de saldos de clientes 1
18 Registro contable de los cobros

realizados

Elabora reporte de antiguiedad —
19 N

saldos de clientes l

20 | Archivo de documentacion

—
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FORMA CONTABLE XVI-REPORTE DE ANTIGUEDAD DE SALDOS

La Casa del Electrodoméstico, S.A.
10 calle 10-10 zona 10 <(':\
Guatemala, Guatemala Ol
Tel.: 8800-0000 CASALectro
Nit.: 78862009-1 Todo en Electrodomésticos

CUENTAS POR COBRAR
No. 00001 REPORTE DE ANTIGUEDAD DE SALDOS
Cifras expresados en quetzales

Evaluado del al
Cod!go del Cliente Saldos 0-30 31-60 61 - 90 91- 120 121- 150
Cliente
TOTALES

Observaciones:

Elaborado Revisado Autorizado

Fecha Fecha Fecha

Impresos Bonanza Nit.: 45863213
Original: Contabilidad Duplicado: Archivo
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3.45 REGISTRO CONTABLE
Es la anotacion en el libro o documento de cualquier operacion o transaccidon

efectuada por una entidad

Objetivo
Proporcionar los lineamientos generales que deben seguirse para control,
evaluacion y registro contable, asi como su presentacion en los estados

financieros, ademas delimitar las funciones del personal involucrado.

Politicas de aplicacién
A continuacion se describen las politicas a seguir en el procedimiento de registro
contable:

a. Periodo Contable

Se encuentra comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio.

b. Unidad Monetaria
La moneda a utilizar en las operaciones contables de la empresa es el quetzal (Q)

la cual es la moneda de curso legal en Guatemala.

C. Método de Registro Contable
La contabilidad se registra por el método de lo devengado, el cual consiste en
registrar los ingresos y gastos cuando se tiene el derecho de recibirlos, o las

obligaciones de pagarlo y no cuando se reciben o se pagan efectivamente.

d. Base de presentacion
El 20 de diciembre de 2007, se publicé en el diario oficial la resolucion del Colegio

de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, en la cual se adoptan como
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principios de contabilidad generalmente aceptados en Guatemala a que se refiere
el Codigo de Comercio Decreto 270 y como marco conceptual para la preparacion
y presentacion de estados financieros las Norma Internacional de Informacion
Financiera —NIIF para las PYMES- emitidas por el consejo de Normas
Internacionales de Informacién financiera. La vigencia de esta resolucién tiene

efecto obligatoriamente a partir de enero 2009.

e. Impuestos a las ganancias
El gasto por impuesto a las ganancias representa la suma del impuesto corriente
por pagar y del impuesto diferido. El impuesto corriente por pagar esta basado en

la ganancia fiscal del afo.

f. Método de Depreciacion de los Activos Fijos

Los activos fijos se deprecian por el método de linea recta, se utilizara un valor
residual del 1% sobre el valor de los activos y se aplicaran los porcentajes
maximos establecidos en el Articulo 28 y Articulo 33 del Libro | Impuesto Sobre la

Renta de la Ley de Actualizacion Tributaria siendo los siguientes:

Tipo de Activo \ Porcentaje
Edificio 5%
Vehiculos 20%
Mobiliario y Equipo 20%
Equipo de Cémputo 33.33%
Programas informaticos y sus licencias 20%
Gastos de Constitucion 20%
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f. Deterioro del valor del activo

Cuando existen acontecimientos o cambios econdmicos circunstanciales que
indiqguen que el valor de un activo pueda no ser recuperable, se revisa el valor de
la propiedad y equipo y de otros activos para verificar que no existe ningun

deterioro.

g. Valuacion de Moneda Extrajera
Las transacciones en moneda extranjera se valuan al tipo de cambio del dia de la
transaccion segun la valorizacion que establezca el Banco de Guatemala en

relacion con el quetzal.

h. Cuentas Incobrables
Las cuentas por cobrar se mantienen a su costo menos cualquier pérdida por
deterioro en su condicion de cobro, el cual es reconocido en una provisiéon para

cuentas incobrables.

Para calcular la estimaciéon para cuentas incobrables, se deben tomar en cuenta
los saldos de Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar. Multiplicados hasta
un tres por ciento (3%), porcentaje establecido en el Articulo 21, Numeral 20, Libro
I Impuesto Sobre la Renta, del Decreto No0.10-2012, Ley de Actualizacion

Tributaria.

i Método de Valuacién de Inventarios

Los inventarios se expresa al importe menor entre el costo y el precio de venta
menos los costos de terminacion y venta, los mismos son valuados por el método
de valuacién de inventarios es a través del método de Primeras Entradas Primeras

Salidas (PEPS). La empresa establece una provision para inventario obsoleto.
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J- Prestaciones Laborales

El gasto por el pago de prestaciones laborales se registra mensualmente,
tomando como base para dicho registro, el total de la nédmina mensual de
empleados, creando una provision mensual para cada prestacion tal y como se

describe en el siguiente cuadro:

Prestacion Porcentaje ‘ Base Legal
L Art. 21 Ley de Actualizacion Tributaria Libro | 'y
(0]
Indemnizacion | 8.33% | At 82 Cedigo de Trabajo
Aguinaldo 8.33% Art. 1 Ley del Aguinaldo Dto. 76-76
Bono 14 8.33% Art. 1 Ley de Bonificacion Anual Dto. 42-92
Vacaciones 4.17% Art. 130 del Cddigo de Trabajo Dto. 1441

¢ Encuanto alaindemnizacion, esta se reconocera a los empleados unicamente
por las causas descritas en el Codigo de Trabajo, por lo que no se reconoce la

indemnizacion universal.

K. Reconocimiento de ingresos
El ingreso de actividades ordinarias procede de la venta de mercaderia, el cual se
reconoce al momento de entregar la mercedaria y el mismo es aceptado por el

cliente.

B Comisiones Sobre Ventas
Se reconocera el 5% de comisién sobre las ventas efectuadas y cobradas por
cada vendedor mensualmente, dichas comisiones deben ser cobradas por parte

de los mismos.
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Procedimiento de registro contable

En la Tabla 9 contiene el procedimiento para realizar el registro contable.

Tabla 9
Procedimiento de registro contable

No. ACTIVIDAD RESPONSABL
E
Recepcidon de documentos Auxiliar
1 Recibe los documentos que soportan las transacciones de la Contable
empresa.
Andlisis de la documentacion Auxiliar
2 Analiza los documentos para clasificar la informacién y tipo de Contable
transaccion.
Elaboracion de poélizas contables Auxiliar
3 Elabora las pdlizas (ver Forma Contable XV en pagina 174) Contable
contables en el sistema de contabilidad
Revisidn de registros contables Auxiliar
4  Revisa los registros realizados, generados por las diferentes Contable
transacciones. Traslada a Contador para su revision
Traslada a Contador para su revision Auxil
5 Realiza el traslado de los pdlizas contables para su revision uxitiar
Contable
Recepcidén de polizas
6 Recibe las pdlizas contables realizadas por el Auxiliar Contable Contador
General
Revision y verificacién de registro contra libros auxiliares
7 Revisa a manera de cruzar saldos con cuentas corrientes y Contador
auxiliares de activos, para asi autorizar las pdlizas una vez General
fueron elaboradas por el Auxiliar Contable.
Autoriza las Polizas Contables
Si estan correctamente los registros contables, firma las pdélizas Contador
8 impresas para tener los registros autorizados al dia, para indicar General

que se encuentran autorizadas. Caso contrario indica al Auxiliar
que corrija las pdlizas contables.

171



CASALectro PBX: 8800-0000

Todo en Electrodomésticos

(\ La Casa del Electrodomestic

O Civudad de Guatemala

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABL
E
9 E:rrrr:: c(Ijee ;)u?gég:d?lg;agglaizas contables Contador
General
o Soneracion de Eetados Fnanceros
General
1 Srirega Eetados Fnancieros o Serence
P : General
1o ReceRclon de Estados Fnancieros
General
Andlisis de los Estados Financieros Gerente
13 Realiza el analisis de los Estados Financieros con el Contador
General
General.
Entrega los Estados al Auxiliar Contable
14  Seguidamente los traslada al Auxiliar contable para su archivo Gerente
' General
Recepcion de los Estados Financieros o
15 Recibe los estados financieros aprobados Auxiliar
Contable
Resguardo de la documentacion o
. . . Auxiliar
16 Procede a archivar los Estados Financieros. Contable
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Para describir el procedimiento contable, en la Figura 13 presenta la secuencia de
cada una de las operaciones que atraviesa el registro contable, a través de los
diversos puestos y departamentos, desde que se origina hasta que se archiva.

Figura 13: Flujograma del procedimiento de registro contable

Departamento de
Contabilidad

Contador Gerente
Contable General General

Gerencia

Actividad

Recibe documentaciéon que soportan
las transacciones de la empresa

2 Analiza la informacioén recibida

3 Elabora polizas contables

Revisa los registros contables
realizados

Traslada polizas contables para su
revision y autorizacién

6 Recibe las polizas contables IE'
7 Coteja saldos con cuentas corrientes
y auxiliares
NO

Si autoriza firma las polizas O
8 contables caso contrario indica al
Auxiliar que las corrija.

Firma de autorizado las polizas
contables

10 | Generacion de Estados Financieros

0

-

Traslada a Generacion los Estados

11 | Financieros para su conocimiento y _l11 |_

analisis
12 | Recibe los Estados Financieros

Anlizan los Estados Financieros junto

13 con el Contador General

Analizados los informes son tralados
para su archivo ¢ 4

15 | Recibe los informes 15 ||

16 | Archivo de documentacion

14

A0

16

FIN
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FORMA CONTABLE XVII -POLIZA DE DIARIO-

La Casadel Electrodoméstico, S.A.
(('\\ 10 calle 10-10 zona 10
@/ Guatemala, Guatemala
i e Tel: 8800-0000
& Nit.: 78862009-1
POLIZA DE DIARIO
No.
Fecha
Codigo Descripcién Debe Haber
Concepto:
Hecho por: Revisado: Vo.Bo.
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NOMENCLATURA
CONTABLE

S
G

CASALe&ro

Todo en Electrodomésticos

LA CASA DEL
ELECTRODOMESTICO, S.A
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NOMENCLATURA CONTABLE

Es un catalogo o lista de cuentas, clasificadas de acuerdo con una codificacion.

El mismo sirve para registrar, clasificar y aplicar las operaciones de las actividades

de la empresa, teniendo como objetivos:

e Dar una estructura del sistema contable.

e Sirve de guia en la preparacion de los estados financieros.

e Dar uniformidad de los registros de las operaciones.

A continuacion se presenta la nomenclatura de cuentas, con la finalidad de dar

uniformidad a los registros de las actividades de la empresa La Casa del

Electrodoméstico, S.A.:

CcODIGO CUENTA

e e e e e e T N

1.1.02
1.1.02.01
1.1.02.01.01
1.1.02.01.02

ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Edificios

Depreciacién acumulada edificios

Mobiliario y equipo

Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
Vehiculos

Depreciacion acumulada vehiculos

Equipo de cémputo

Depreciacion acumulada equipo de codmputo

OTROS ACTIVOS

ACTIVOS INTANGIBLES

Gastos de constitucion

Amortizacién acumulada gastos de constitucion
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CcODIGO CUENTA

1.1.03.01.03
1.1.03.01.04
1.2

1.2.01
1.2.01.01
1.2.01.01.01
1.2.01.01.02
1.2.01.01.03

1.2.01.01.04
1.2.01.01.05

1.2.01.02

1.2.01.02.01
1.2.01.02.02
1.2.01.02.03
1.2.01.02.04
1.2.01.02.05
1.2.01.02.06
1.2.01.02.07
1.2.01.02.08
1.2.01.02.09
1.2.01.02.10
1.2.01.02.11

1.2.01.03

1.2.01.03.01
1.2.01.03.02
1.2.01.03.03
1.2.01.03.04
1.2.01.03.05
1.2.01.03.06
1.2.01.02.07

Programas informaticos y licencias
Amortizacién acumulada programas informaticos y licencias

ACTIVO CORRIENTE
INVENTARIO DE MERCADERIA
LINEA BLANCA

Refrigeradora

Congelador

Lavadora

Secadora

Estufa

PEQUENOS ELECTRODOMESTICOS
Batidora

Extractor de jugos
Licuadora

Cafetera

Procesador de alimentos
Horno tostador
Microondas

Tostador

Sandwichera

Arroceras

Plancha de ropa

AUDIO Y VIDEO
Televisores
Radiograbadoras
Radios
Reproductor DVD
Camaras digitales
Camaras de video
Teléfonos
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CcODIGO CUENTA

1.2.01.04
1.2.01.04.01
1.2.01.04.02

1.2.02

1.2.02.01
1.2.02.02
1.2.02.03
1.2.02.04
1.2.02.05
1.2.02.06
1.2.02.07

1.2.03

1.2.03.01
1.2.03.02
1.2.03.03

1.2.04
1.2.04.01
1.2.04.02
1.2.04.03
1.2.04.03.01

2

2.1
2.1.01
2.1.02

2.2
2.2.01
2.2.01.01
2.2.01.02

2.2.02
2.1.02.01
2.1.02.02

CUIDADO PERSONAL
Secadora de pelo
Plancha de pelo

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
Clientes

Clientes morosos

Estimacién de cuentas incobrables
Préstamos a empleados

Anticipo a empleados

Deudores varios

Anticipo a proveedores

IMPUESTOS ANTICIPADOS

IVA por cobrar

Impuesto sobre la renta pagado por anticipado
Impuesto de Solidaridad ISO

CAJA Y BANCOS
Caja

Caja chica
Bancos

Banco Comercial

PASIVO

PASIVO NO CORRIENTE
Préstamos bancarios a largo plazo
Reserva para indemnizacion

PASIVO CORRIENTE
PROVEEDORES
Proveedor X
Proveedor Y

ACREEDORES
Préstamos bancarios a corto plazo
Intereses por pagar
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CcODIGO CUENTA

2.2.03 PRESTACIONES LABORES POR PAGAR
2.2.03.01 Bono 14 por pagar

2.2.03.02 Aguinaldos por pagar

2.2.03.03 Vacaciones por pagar

2.2.04 IMPUESTOS POR PAGAR

2.2.01.04.01 ISR por pagar

2.2.01.04.02 ISR Retenido

2.2.01.04.03 IVA por pagar

2.2.01.04.04 ISO por pagar

2.2.01.04.05 Cuotas laborales por pagar (IGSS)
2.2.01.04.06 Cuotas patronales por pagar (IGSS)

2.2.05 DIVIDENDOS POR PAGAR

3 PATRIMONIO NETO

3.1 CAPITAL SOCIAL

3.1.01 Capital autorizado

3.1.02 Capital suscrito

3.1.03 Capital pagado

3.2 RESERVAS

3.2.01 Reserva legal

3.3 RESULTADOS ACUMULADOS
3.3.01 Ganancias acumuladas

3.3.02 Pérdidas acumuladas

3.4 RESULTADOS DEL EJERCICIO
3.4.01 Utilidad del ejercicio

3.4.02 Pérdida del ejercicio
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CcODIGO CUENTA

4 INGRESOS

4.1 VENTAS

4.1.01 Ventas

4.1.01.01 Ventas al contado

4.1.01.02 Ventas al crédito

4.1.02 Devoluciones y rebajas sobre ventas
5 COSTOS DE VENTAS

5.1 Costo de ventas

6 OTROS INGRESOS DE OPERACION
6.1 OTROS INGRESOS DE OPERACION
6.1.01 Ganancia en negociacion de activos
6.1.02 Créditos recuperados

7 GASTOS DE OPERACION

7.1 GASTOS DE VENTA

7.1.01 Sueldos y salarios ventas

7.1.02 Horas extras ventas

7.1.03 Bonificacion incentivo ventas

7.1.04 Cuotas patronales IGSS ventas
7.2.05 Indemnizacion ventas

7.1.06 Bono 14 ventas

7.1.07 Aguinaldo ventas

7.1.08 Vacaciones ventas

7.1.09 Comisiones sobre ventas

7.1.10 Papeleria y utiles ventas

7.1.11 Utiles y enseres ventas

7.1.12 Material de empaque

7.1.13 Combustible y lubricantes ventas
7.1.14 Energia eléctrica ventas

7.1.15 Servicios de agua ventas

7.1.16 Servicio de teléfono e internet ventas
7117 Extraccidon de basura ventas

7.1.18 Seguridad y vigilancia ventas

7.1.19 Propaganda y publicidad
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CcODIGO CUENTA

7.1.20 Viaticos

7.1.21 Capacitacion del personal ventas

7.1.22 Seguros ventas

7.1.23 Honorarios Profesionales ventas

7.1.24 Mantenimiento de instalaciones ventas
7.1.25 Repuestos y reparacion de vehiculos ventas
7.1.26 Depreciacion edificios ventas

7.1.27 Depreciacién mobiliario y equipo ventas
7.1.28 Depreciacion vehiculos ventas

7.1.29 Depreciacion equipo de computo ventas
7.1.30 Amortizacién programas informaticos y licencias ventas
7.2 GASTOS DE ADMINISTRACION

7.2.01 Sueldos y salarios administracion

7.2.02 Horas extras administracion

7.2.03 Bonificacién incentivo administracion

7.2.04 Cuotas patronales IGSS administracion
7.2.05 Indemnizaciones administracion

7.2.06 Bono 14 administracion

7.2.07 Aguinaldo administracion

7.2.08 Vacaciones administracion

7.2.09 Cuentas incobrables

7.2.10 Papeleria y utiles administracion

7211 Utiles y enseres administracion

7212 Combustible y lubricantes administracion
7.213 Energia eléctrica administracion

7214 Servicios de agua administracion

7.2.15 Servicio de teléfono e internet administracion
7.2.16 Extraccion de basura administraciéon

7217 Seguridad y vigilancia administraciéon

7.2.18 Capacitacion del personal administracion
7.2.19 Seguros administracion

7.2.20 Honorarios Profesionales administracion
7.2.21 Mantenimiento de instalaciones administracion
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CcODIGO CUENTA

7.2.22 Depreciacion edificios administracion

7.2.23 Depreciacién mobiliario y equipo administracion
7.2.24 Depreciacién vehiculos administracion

7.1.25 Depreciacién equipo de computo administracion
7.1.26 Amortizacion gastos de constitucion

7.1.27 Amortizacién programas informaticos y licencias

administracion

8 OTROS GASTOS DE OPERACION
8.1 OTROS GASTOS DE OPERACION
8.1.01 Pérdida en negociacién de activos
9 GASTOS FINANCIEROS

9.1 GASTOS FINANCIEROS

9.1.01 Intereses gasto

9.1.02 Descuento sobre ventas’

9.1.03 Comisiones bancarias

10 INGRESOS FINANCIEROS
10.1.01 INGRESOS FINANCIEROS
10.1.01.01 Intereses percibido

10.1..01.02 Descuento sobre compras
10.1.01.03 Dividendos percibidos
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4.1 INSTRUCTIVO DE LAS CUENTAS CONTABLES

La contabilidad se lleva por el sistema de partida doble, lo que significa que todo
cargo tiene un abono y viceversa, esto supone que para toda entrada corresponde
una salida y cuando estas no son equivalentes entonces se produce una utilidad

o pérdida.

Las cuentas estan ordenadas y clasificadas dentro de los grupos requeridos para
la preparacion del Estado de Situacién Financiera, Estado de Resultados y Estado

de Flujos de Efectivo.

¢ CARGAR UNA CUENTA: Cargar o debitar, es la accion contable destinada
a dejar constancia de una partida en la columna del Debe de una cuenta

determinada, resultante de una operacion.

e ABONAR UNA CUENTA: Abonar o acreditar, es operar contablemente
una partida en la columna del Haber de una cuenta determinada, resultante

de una operacion especial.

El cargar (debitar) o abonar (acreditar) una cuenta significa el aumento o

disminucién de su saldo, esto tiene como resultado la siguiente regla:

UN CARGO (DEBITO) UN ABONO (CREDITO)

e Aumenta el activo e Disminuye el activo

e Disminuye el pasivo e Aumenta el pasivo

e Disminuye el patrimonio e Aumenta el patrimonio
e Disminuye los ingresos e Aumenta los ingresos

¢ Aumenta los gastos e Disminuye los gastos
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4.2 DESCRIPCION DE LAS CUENTAS

A continuacion se presenta la descripcidon breve de las cuentas contenidas en la
nomenclatura que hara uso la empresa La Casa del Electrodoméstico, S.A., para
registrar de forma razonable las operaciones contables en los libros

correspondientes.

1 ACTIVO

Comprende todos los bienes y derechos tangibles o intangibles que la empresa
posee los cuales representan beneficios presentes o futuros. Esta conformado
por: caja, bancos, inversiones, cuentas por cobrar, inventarios, activos fijos
depreciables y no depreciables, activos intangibles, impuestos y diferidos. Las
cuentas que integran el activo segun su naturaleza poseen saldo deudor, excepto
las cuentas que son reguladoras de activo como: provisiones, depreciaciones y

amortizaciones acumuladas.

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

son para la venta.

1.1.01 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Cuenta que controla el movimiento y existencia de los activos permanentes de la
empresa. Su saldo sera siempre deudor y expresara el valor de la inversion total

efectuada por la empresa en bienes fijos.
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1.1.01.01 Edificios
Registra el valor de los edificios propiedad de la empresa, esta cuenta incluye el

valor de los terrenos.

Con el valor de las adquisiciones o | Con el valor de la venta del mismo,
construcciones en proceso por obras | destrucciones o depreciacion
terminadas. acumulada.

1.1.01.02 Depreciacién acumulada edificios
Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de los edificios. Su saldo
siempre sera acreedor e indicara el monto de las depreciaciones aplicadas y

acumuladas a una fecha determinada.

ABONO: CARGO:

Con el valor de las depreciaciones | Con el valor de las depreciaciones
aplicadas en cada periodo contable; | acumuladas que correspondan a una
segun los porcentajes legales que | venta, o por depreciacién total de
indica el articulo 28 de la Ley de | algun bien.

Actualizacién Tributaria Decreto 10-
2012.

1.1.01.03 Mobiliario y equipo
Registra el valor del mobiliario y equipo adquirido para el uso exclusivo de la sala

de ventas y el area administrativa de la entidad.

Con el valor de las compras, gastos de | Con los retiros por venta, destruccion
mantenimiento que prolonguen la vida | o depreciacion total.
util del bien.
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1.1.01.04 Depreciacién acumulada mobiliario y equipo
Registra el valor de las depreciaciones acumuladas del mobiliario y equipo. Su
saldo es acreedor e indicara el monto de las depreciaciones aplicadas vy

acumuladas a una fecha determinada.

Con el valor de las depreciaciones | Por venta de algun bien que integre el
acumuladas durante un periodo |saldo de esta cuenta, o por
determinado. depreciacion total del mismo.

1.1.01.05 Vehiculos
Esta cuenta registra el valor de los vehiculos propiedad de la empresa, utilizados

para el desarrollo de la actividad comercializadora de la entidad.

Con el valor de las compras, gastos de | Con los retiros por venta, destruccion
mantenimiento que prolonguen la vida | o depreciacion total.
util del bien.

1.1.01.06 Depreciacién acumulada vehiculos
Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de los vehiculos. Su saldo es
acreedor, y registra el monto de las depreciaciones aplicadas y acumuladas a una

fecha determinada.

Con el valor de las depreciaciones | Con el valor de las depreciaciones por

acumuladas durante un periodo | concepto de venta de algun

determinado. componente de esta cuenta, o por
depreciacion total del bien.
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1.1.01.07 Equipo de cOmputo

Registra el valor del equipo de computo adquirido para el uso de la empresa.

Con el valor de la compra y los gastos | Con el valor de la venta, destruccion o
que prolonguen su vida util. depreciacion total.

1.1.01.08 Depreciacién acumulada equipo de coémputo
Registra el valor de las depreciaciones acumuladas del equipo de cémputo. Su
saldo es acreedor e indica el monto de las depreciaciones aplicadas y acumuladas

a una fecha determinada.

ABONO: CARGO:
Con el valor de las depreciaciones | Con el valor de las depreciaciones
acumuladas que correspondan a una | aplicadas en cada periodo contable.
venta, o por depreciaciéon total de un
bien que integre el saldo de esta
cuenta.

1.1.02.01 Gastos de constitucién
Registra los gastos incurridos antes del inicio de operaciones de la empresa,
incluye honorarios profesionales, aspectos legales y todas las erogaciones que la

empresa ha hecho para iniciar operaciones e instalarse. El saldo es deudor.

Con los gastos relacionados con la | Con el saldo al final del periodo
organizacion e instalacion de la | contable con el objetivo de cerrar la
empresa. cuenta.
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1.1.02.02 Amortizacion acumulada gastos de constitucion
Comprende la amortizacion que se acumula afio con afo de la cantidad pagada

por gastos de constitucion. El saldo de esta cuenta es acreedor.

Al inicio del ejercicio, y con el importe | Al final del periodo contable con las
de la amortizacion a acumular. partidas de liquidacién y cierre, para
cerrar esta cuenta.

1.1.02.03 Programas informaticos y licencias
Comprende los programas (componentes légicos) utilizados en la empresa que
hacer posible la realizacion de tareas especificas. Asi como la licencia para utilizar

el software.

Con el valor de la compra y los gastos | Con el valor de la venta, destruccion o
que prolonguen su vida util. depreciacion total.

1.1.02.04 Amortizacion acumulada programas informaticos y licencias

Comprende la amortizacion que se acumula afio con afio de la cantidad pagada
por programas informaticos y licencias. El saldo de esta cuenta es acreedor.

Al inicio del ejercicio, y con el importe | Al final del periodo contable con las
de la amortizacion a acumular. partidas de liquidacion y cierre, para
cerrar esta cuenta.
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1.2 ACTIVO CORRIENTE

Esta representado principalmente por los bienes que se mantienen para fines de
comercializacion de la empresa como lo son los inventarios; los derechos por
recuperar; y el efectivo o su equivalente. Dentro de este rubro se incluyen todas
aquellas cuentas que se esperan realizar durante el transcurso del ciclo normal

de operaciones.

1.2.01 INVENTARIO DE MERCADERIA
Registra el valor de las existencias de mercaderia en la bodega de la empresa, su
saldo es deudor y esta integrado por el total de mercaderia que la empresa tiene

destinadas para la venta.

ABONO:
Con el valor de las compras de
mercaderias, con la devolucién de
productos vendidos y por

CARGO:
Con el traslado al costo de ventas de
las mercaderias vendidas, por
regularizaciones provenientes de la
toma fisica al inventario.

regularizaciones  provenientes del
inventario fisico.

1.2.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

Las cuentas de este rubro registran el importe por cobrar de clientes locales o
extranjeros, funcionarios y empleados, deudas respaldadas con titulos de crédito
a favor de la empresa, se registra el valor de los impuestos pagados por anticipado
que estan pendientes de regularizar, también identifica el valor de las

estimaciones para cuentas incobrables.
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CARGO:
Con el valor de las ventas al crédito, el
valor de notas de débito emitidas a
clientes, los saldos de documentos de
terceras personas a favor de la
empresa.

ABONO:
Por el pago efectuado por el cliente
total o parcial de la deuda a su cargo.
Con el valor de notas de crédito
emitido a los clientes locales. y/ o por
los ingresos recibidos cancelando los
documentos por cobrar.

1.2.02.01 Clientes

Registra el valor de las ventas efectuadas al crédito. Es una cuenta de activo y su

saldo es de naturaleza deudora.

Con el valor de las ventas que se | Con el valor de los cobros realizados a

realicen al crédito.

los clientes.

1.2.02.02 Clientes morosos

Son los clientes que no pagaron su deuda en la fecha convenida.

Con el importe de Las mercaderias

que no pagaron al vencimiento del
plazo.

Con las cantidades que de repente
paguen o bien cuando se traslada su
saldo a estimacion para cuentas
incobrables.

1.2.02.03 Estimacién para cuentas incobrables

Se tiene establecido realizar una estimacion para cuentas incobrables hasta un
3% del total de la cartera de clientes. Es una cuenta de regularizacion de activo y
su saldo es acreedor.
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Con el valor que se estima para su | Con el importe de las cuentas por
creacion, o por aumentos a la misma. | cobrar que se rebajen por incobrables.

1.2.02.04 Prestamos a empleados

Registra los saldos que adeudan los funcionarios y empleados a la empresa por
préstamos otorgados.

Por el monto de los prestamos u | Por los ingresos que percibe la

otorgados a funcionarios y empleados. | empresa por la cancelacion de los
préstamos de los funcionarios y
empleados

1.2.02.05 Anticipo a empleados

Registra los saldos que adeudan los funcionarios y empleados a la empresa por
anticipos otorgados.

Por el monto de los prestamos u | Por los ingresos que percibe la

otorgados a funcionarios y empleados. | empresa por la cancelacion de los
anticipos de los funcionarios vy
empleados

1.2.02.07 Anticipo a proveedores

En este rubro se registran los anticipos registrados a proveedores locales o del
exterior por compra de mercaderias que aun no han sido liquidados con el soporte
correspondiente.
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Por los anticipos
proveedores por
mercaderias.

otorgados
compra

a | Por las liquidaciones de los anticipos

de | otorgados con la documentacion

correspondiente.

1.2.03 IMPUESTOS ANTICIPADOS

Registra el saldo que la empresa tiene a su favor ante el fisco o pendiente de
recibir, recuperar o compensar por concepto de impuestos.

CARGO: ABONO:

Con el monto de los impuestos
pagados en exceso o0 en forma
anticipada, por el saldo acumulado del
periodo anterior.

Con el registro procedente de
reembolsos, compensaciones,
acreditamientos o aplicaciones a
cuenta de los impuestos a través del

ente fiscalizador. Con el
reconocimiento como gasto de dichos
impuestos.

1.2.04 CAJA Y BANCOS
Registra y controla el movimiento de efectivo y cuentas bancarias de la empresa,
es decir los ingresos y egresos. Su saldo es deudor y representa la disponibilidad

inmediata que la empresa tiene en un momento dado.

Se abona por todos
ingresos | efectuados por distintos motivos.
recibidos por la venta de mercaderias

del giro normal de la empresa.

Con todos los los egresos

principalmente

ingresos recibidos,
por los

1.2.04.01 Caja

Esta cuenta representa el efectivo que posee la empresa a una fecha especifica
(billetes, monedas, cheques). Es una cuenta de activo y su saldo es deudor.
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CARGO: ABONO:
Por los fondos recibidos de cualquier | Con todos los desembolsos
origen como ventas al contado, | efectuados por cualquier concepto.
ingresos por intereses, cobros a
clientes, préstamos obtenidos de
cualquier entidad financiera.

1.2.04.02 Caja chica

Controla los fondos destinados a atender erogaciones de menor cuantia, el monto

es relativo al movimiento y tamafio de la empresa. Su saldo es deudor

Con la apertura, es decir, con el fondo | Por las erogaciones que se realicen
fijo inicial entregado a la persona | para cubrir gastos menores, y al
responsable o con incrementos de | momento de cancelar el fondo.
fondos realizados a caja chica.

1.2.04.02 Bancos
Registra en forma analitica el movimiento de cada una de las cuentas de depdsitos
monetarios que opera la empresa. Su saldo es deudor, y debe ser conciliado en

forma mensual contra los estados de cuenta emitidos por el banco.

Con los depésitos efectuados, notas | Con el valor de los cheques emitidos,
de crédito por diversos conceptos |y por las notas de débito recibidas por
(intereses, préstamos, descuento de | diversos conceptos.

documentos).
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2 PASIVO

En términos generales el pasivo son todas las deudas que tiene la empresa por
adquisicion de mercaderias, bienes, servicios y suministros. El saldo de las
cuentas que integran este rubro es acreedor.

2.1 PASIVO NO CORRIENTE
El pasivo a largo plazo o no corriente esta representado por las obligaciones cuyo
vencimiento sea posterior a un afio o mayor al ciclo normal de operaciones de la

empresa.

La parte del pasivo a largo plazo que llegase a ser pagadero dentro de los
proximos doce meses, o dentro del ciclo normal de operaciones, se convierte en

pasivo corriente.

2.1.01 Préstamos bancarios a largo plazo

Esta cuenta es de saldo acreedor; bajo ella se agrupan todas aquellas
transacciones que se hacen con instituciones financieras y que otorgan préstamos
a largo plazo a la empresa.

Se abona con el valor del préstamo | Se carga con los pagos parciales o
concedido a favor de la empresa. totales que se realizan a esta cuenta.

2.1.02 Reserva para indemnizacién

Registra el valor de las indemnizaciones pendientes de pago, independientemente
de la fecha en que los mismos se haran efectivos. Su saldo es acreedor.
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Por el valor de las provisiones | Con los pagos que se realicen por
mensuales por dichos conceptos. concepto de indemnizaciones.

2.2 PASIVO CORRIENTE

Esta constituido por todas las partidas que representan obligaciones de la
empresa cuyo pago se debe efectuar dentro de los doce meses posteriores a la
fecha del balance o del curso normal del ciclo de operaciones de la empresa.

Bajo este concepto se agrupan todas aquellas deudas contraidas con el
compromiso de pago, dentro del ejercicio contable o que sea menor o igual a un
afio. Dentro de estas deudas se pueden mencionar las siguientes: proveedores,
sueldos y prestaciones por pagar, impuestos y retenciones.

2.2.01 PROVEEDORES

Representa el saldo de las compras de mercaderias al crédito a una fecha
determinada, el saldo de esta cuenta es acreedor.

Con el valor de las facturas pendientes | Se carga al hacer efectivo el pago de
de pago, derivadas de compras de | las facturas que amparen las compras.
mercaderia al crédito a proveedores.

2.2.02 Acreedores

Se utiliza para registrar deudas contraidas por la empresa y que debe pagar
dentro del ejercicio contable o en el siguiente.

Con el valor de la deuda contraida. Con los pagos que se hagan a cuenta
de deuda.
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2.2.03 PRESTACIONES LABORES POR PAGAR

Son los beneficios complementarios del sueldo fijados en ley que se otorga a los
empleados de la empresa. Dentro de este rubro se crearon las cuentas de: Bono
14, Aguinaldo y Vacaciones

ABONO: CARGO:

Con los montos determinados por | Por el importe de los pagos parciales o
pagar a los empleados y funcionarios | totales por concepto de prestaciones
de la empresa en los diferentes | laborales.

conceptos que se manejen. Y Con el
saldo acumulado del periodo anterior.

2.2.04 IMPUESTOS POR PAGAR

Las cuentas de este rubro se registran los impuestos que fija la ley con caracter
general y obligatorio, a cargo de las personas juridicas o individuales para
contribuir con los gastos publicos.

Entre estas contribuciones e impuestos podemos citar: impuesto sobre inmuebles,
impuesto al valor agregado por pagar, retenciones de impuesto sobre la renta,
impuesto al valor agregado sobre facturas especiales, etc.

Con el importe de los pagos parciales | Con los importes determinados segun

o totales a impuestos fijados. la base impositiva del impuesto o
contribucion a pagar, y el saldo
acumulado del periodo anterior.

196




CASALectro PBX: 8800-0000

Todo en Electrodomésticos

La Casa del Electrodomestic

(0\
O Civdad de Guatemala

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

2.2.05 Dividendos por pagar

Comprende los dividendos que estan pendientes de entregar a los propietarios de
una sociedad mercantil. Esta cuenta registra el valor de los dividendos que estan
pendientes de entregar a los accionistas o socios.

Con el monto de los dividendos que | Cuando se paguen los dividendos a los
estan pendientes de pago. accionistas o socios de la empresa.

3. PATRIMONIO NETO

En esta cuenta se registran y controlan las aportaciones de los propietarios del
negocio. El patrimonio neto se encuentra integrado por el conjunto de bienes,
derechos y obligaciones expresables en términos cuantitativos que posee una

persona juridica.

3.1.03 Capital pagado
Registra el valor de las acciones autorizadas y suscritas, que son efectivamente

pagadas por los accionistas de la empresa. El saldo de esta cuenta es acreedor.

En el momento del pago de las | Al finalizar el afo, durante el cierre
acciones debidamente suscritas. contable.

3.2.01 Reserva legal

Esta cuenta registra la reserva legal establecida en el Cdédigo de Comercio
(articulo 36). El valor de esta cuenta se obtiene al separar como minimo el cinco
por ciento de la ganancia neta de cada ejercicio contable, el saldo de esta cuenta

es acreedor.
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Con el valor obtenido del porcentaje | Al finalizar el ejercicio contable a fin de
aplicado a la ganancia neta del | cerrar el saldo de esta cuenta.
ejercicio.

3.3.01 Ganancias acumuladas

Esta cuenta registra las utilidades obtenidas en periodos anteriores, y ademas
muestra los aumentos derivados de los traspasos de las utilidades netas del

ejercicio de cada periodo contable. Su saldo es acreedor.

ABONO: CARGO:

Con la acumulacion de utilidades | Con la aplicacion de pérdidas
obtenidas durante los diferentes | obtenidas en un ejercicio contable, con
ejercicios contables. el valor de los dividendos a pagar a los
accionistas, o} al liquidar
definitivamente la empresa.

3.4.01 Utilidad del ejercicio

Registra el valor de la ganancia obtenida por la empresa al final de cada ejercicio

contable. El sado de esta cuenta es acreedor.

Con la determinacién de la ganancia | Con las partidas de liquidacion y cierre
del periodo en el resultado del | para trasladar el saldo de esta cuenta
ejercicio. al rubro de ganancias acumuladas.

4 INGRESOS
Bajo este concepto se enmarcan todas las ventas que se realizan en el ciclo
normal de operaciones.
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4.1.01 Ventas

Registra el valor de la venta de los productos provenientes de la actividad
economica principal de la empresa, sean éstas al contado o al crédito, al por
mayor o al por menor. Su saldo es acreedor.

Con el importe de las mercaderias | Al cierre del ejercicio con las partidas
vendidas (caja a ventas), (clientes a | de liquidacion y cierre para liquidar la
ventas). cuenta.

4.1.02 Devoluciones y rebajas sobre ventas

Registra el valor de todas aquellas devoluciones y rebajas sobre ventas que la
empresa acepta y concede por inconformidad de los clientes, en precio, calidad
de los productos, fechas de entrega, etc.

Con el monto de las devoluciones y | Con el cierre anual de las cuentas de
rebajas efectuadas. resultados.

5 COSTOS DE VENTAS

Cuenta que registra el valor de los desembolsos incurridos para la adquisicion de
los productos que la empresa vende; es decir, o que le costé a la empresa las
mercaderias que comercializa. El saldo de esta cuenta es deudor.

Al registrar las ventas y posteriormente | Con el valor de la partida de cierre del
rebajar este valor del costo de los | periodo contable.

productos vendidos de la cuenta de

inventarios.
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6 OTROS INGRESOS DE OPERACION

Esta cuenta registra todos aquellos productos, que eventualmente obtenga la
empresa como por ejemplo: venta de activos fijos. Su saldo es acreedor y

representa el valor de los ingresos producto que la entidad reciba.

Con los ingresos que se obtengan a | Con las partidas de liquidacion y cierre
favor de la empresa. del ejercicio contable.

6.1.01 Ganancia en negociacion de activos
Esta cuenta es de saldo acreedor y representa las ganancias obtenidas en la

realizacion de activos.

Al momento de que exista una | Al final del cierre contable contra la
ganancia de activos. cuenta de pérdidas y ganancias.

6.1.02 Créditos recuperados

Se utiliza para registrar el importe recuperado de ventas efectuadas y consideras

incobrables.

Con el importe recuperable. Con las partidas de liquidacion y cierre
del ejercicio contable.

7.1 GASTOS DE VENTA

En este rubro se registraran todos los gastos que se relacionan con las ventas. Su
saldo es deudor y representa los gastos incurridos durante el ejercicio contable
para el funcionamiento normal del negocio.
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Con los montos por concepto de | Con el monto acumulado al final de
gastos de venta conforme se producen | cada ejercicio contra la cuenta de
los mismos. resultados.

7.2 GASTOS DE ADMINISTRACION

En este rubro se registraran todos los gastos que se relacionan con los gastos de
administraciéon de la entidad. Su saldo es deudor y representa los gastos
incurridos durante el periodo contable.

Con los valores correspondientes a los | Con el monto acumulado al final de
gastos de administracion conforme se | cada ejercicio contra la cuenta de
producen estos. resultados.

8 OTROS GASTOS DE OPERACION

Esta cuenta registra todos aquellos gastos, que eventualmente obtenga la
empresa como por ejemplo: venta de activos fijos. Su saldo es deudor y

representa el valor de los gastos que la entidad tenga.

8.1.01 Pérdida en negociacion de activos

Esta cuenta es de saldo deudor y representa Is perdida obtenida en la venta de

activos.

Al momento de que exista una pérdida | Al final del cierre contable contra la
de activos. cuenta de pérdidas y ganancias.
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9 GASTOS FINANCIEROS

Esta cuenta registra y controla todos aquellos gastos extraordinarios que no tienen
origen en las operaciones normales de la empresa, como intereses por préstamos
bancarios u otro tipo de financiamiento recibido, comisiones bancarias, entre

otros. Su saldo es deudor.

Por el valor de los gastos en que se | Al final del ejercicio para liquidar el
incurra. saldo de esta cuenta.

9.1.02 Descuento sobre ventas

Comprenden los descuentos que se le conceden a los clientes por pagar una

factura por venta de mercaderia al crédito antes de la fecha convenida.

Con el importe de los descuentos | Al final del ejercicio para liquidar el
concedidos. saldo de esta cuenta.

10. INGRESOS FINANCIEROS

Son los ingresos que la Empresa recibe por concepto de intereses y comisiones
por haber concedido préstamos a terceras personas, o bien por descuentos sobre

compras.

Por el valor de los ingresos en que se | Al final del ejercicio para liquidar el
incurra. saldo de esta cuenta.
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4.3 MODELO DE REGISTROS CONTABLES
A continuacién se muestran algunos Modelos de Registros Contables de

operaciones normales de la Empresa La Casa del Electrodoméstico, S. A.:

e Comprade mercaderia al crédito

La Casadel Electrodoméstico, S.A.

(n\ 10 calle 10-10 zona 10

O} Guatemala, Guatemala

K a8 Tel- 8800-0000
Nit.: 78862009-1

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXX
Fecha XX-XX-XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber
1.2.01 Inventario de mercaderia XXX
1.2.05.01 IVA por cobrar XXX
3.2.01 Proveedores XXX
XXX XXX
Concepto: Compra de mercaderia al crédito
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX
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Pago a proveedores

La Casadel Electrodomeéstico, S.A.
10 calle 10-10 zona 10
Guatemala, Guatemala

o asALactio Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1
POLIZA DE DIARIO
No. XXXXXX
Fecha XX =X X-XXXX
Ccodigo Descripcién Debe Haber
3.2.01 Proveedores XXX
1.2.04.03.01 Banco Comercial XXX
XXX XXX
Concepto: Pago a proveedores por compra de mercaderia al crédito
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX

Registro de descuentos de compras

La Casa del Electrodomeéstico, S.A.
10 calle 10-10 zona 10
Guatemala, Guatemala

RSl Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1
POLIZA DE DIARIO
No. XXX XXX
Fecha XX =X X =XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber
3.2.01 Proveedores XXX
1.2.04.03.01 Banco Comercial XXX
1.2.03.01 IVA por cobrar XXX
10.1..01.02 Descuentos sobre compras XXX
XXX XXX
Concepto: Descuento concedido por el proveedor.
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX
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e Registro de ventas de mercaderia al contado

La Casa del Electrodomeéstico, S.A.

((‘:\ 10 calle 10-10 zona 10

O, Guatemala, Guatemala

kA Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1

POLIZA DE DIARIO

No. XXX XXX
Fecha XX =X X =XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber
1.2.04.03.01 |Banco Comercial XXX
4.1.01.01 Ventas al contado XXX
3.2.01.04.03 VA por pagar XXX
XXX XXX

Concepto: Venta de mercaderia al contado Factura No. XXX

Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX

e Registro de ventas de mercaderia al crédito

La Casa del Electrodomeéstico, S.A.

((‘}\ 10 calle 10-10 zona 10
O Guatemala, Guatemala
B i s B Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXX
Fecha XX-XX-XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber
1.2.04.03.01 [Banco Comercial XXX
1.2.02.01 Clientes XXX
4.1.01.02 Ventas al crédito XXX
3.2.01.04.03 VA por pagar XXX
XXX XXX
Concepto: Venta de mercaderia al crédito y pagando el enganche con
Factura No. XXX
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX
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MANUAL DE NORMAS Y
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e Devolucion de venta de mercaderia

La Casa del Electrodomeéstico, S.A.

10 calle 10-10 zona 10
@ .

. Guatemala, Guatemala
el Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXX
Fecha XX-XX-XXXX
Codigo Descripcién Debe Haber
4.1.02 Devoluciones y rebajas sobre ventas XXX
1.2.03.01 VA por cobrar XXX
1.2.02.01 Clientes XXX
XXX XXX
Concepto: Devolucion de mercaderia vendida
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX

e Descuento sobre ventas

La Casa del Electrodoméstico, S.A.

C 10 calle 10-10 zona 10
Ol Guatemala, Guatemala
i Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1

POLIZA DE DIARIO

No. XXX XXX
Fecha XX =X X = XX XX
Codigo Descripcion Debe Haber
1.2.04.03.01 [Banco Comercial XXX
3.2.01.04.03 |IVA por pagar XXX
9.1.02 Descuento sobre ventas XXX
1.2.02.01 Clientes XXX
XXX XXX
Concepto: Descuento de mercaderia vendida, recibo de caja no. XXX
Hecho por: AKXX Revisado: AKX Vo.Bo. XXX
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e Cobro aclientes por venta de mercaderia al crédito

La Casa del Electrodoméstico, S.A.

((‘:\ 10 calle 10-10 zona 10
@ Guatemala, Guatemala
CASALectro Tel.: 8800-0000

Todo en Electrodomésticos

Nit.: 78862009-1

POLIZA DE DIARIO

No. XXX XXX
Fecha XX =X X-XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber
1.2.04.03.01 [Banco Comercial XXX
1.2.02.01 Clientes XXX
XXX XXX
Concepto: Cobro a clientes por venta de mercaderia al crédito recibo no. XXX
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX

e Clientes morosos

La Casa del Electrodoméstico, S.A.

(n\ 10 calle 10-10 zona 10

@ Guatemala, Guatemala

Togﬁii\lt?;te‘:ﬁm Tel-: 8800_0000
Nit.: 78862009-1

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXX
Fecha XX =XX=XXXX
Codigo Descripciéon Debe Haber
1.2.02.02 Clientes Morosos XXX
1.2.02.01 Clientes XXX
XXX XXX
Concepto: Pago no realizado por el cliente del saldo pendiente
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX
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MANUAL DE NORMAS Y
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e Pago de cliente moroso

La Casadel Electrodomeéstico, S.A.

((\_\ 10 calle 10-10 zona 10
O} Guatemala, Guatemala
CASALectro Tel.: 8800-0000

Todo en Electrodomésticos

Nit.: 78862009-1

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXX
Fecha XX =XX-XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber
1.2.04.03.01 [Banco Comercial XXX
1.2.02.02 Clientes Morosos XXX
XXX XXX
Concepto: Pago de cliente del saldo pendiente
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX

e Comprade activo fijo

La Casa del Electrodomeéstico, S.A.

() 10 calle 10-10 zona 10
& Guatemala, Guatemala
CASALectro Tel.: 8800-0000

Todo en Electrodomésticos

Nit.: 78862009-1

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXX
Fecha XX =XX=XXXX
Codigo Descripcién Debe Haber
1.1.01.03 Mobiliario y equipo XXX
1.2.03.01 IVA por cobrar XXX
1.2.04.03.01 Banco Comercial XXX
XXX XXX
Concepto: Compra de activos fijos
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX
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e Costo de mercaderia

La Casa del Electrodomeéstico, S.A.

() 10 calle 10-10 zona 10
O Guatemala, Guatemala
TDdCOQ%QA(HLO?S::;IOKOS Tel.: 8800_0000
Nit.: 78862009-1

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXX
Fecha XX - XX=XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber
51 Costo de ventas XXX
1.2.01 Inventario de mercaderia XXX
XXX XXX
Concepto: Costo de mercaderia vendida
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX

e Estimacién de cuentas incobrables

La Casa del Electrodomeéstico, S.A.

(G 10 calle 10-10 zona 10
@ Guatemala, Guatemala
Nit.: 78862009-1

POLIZA DE DIARIO

No. XXX XXX
Fecha XX - XX-XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber
7.2.09 Cuentas incobrables XXX
1.2.02.03 Estimacion para cuentas incobrables XXX
XXX XXX
Concepto: Estimacion para cubrir cuentas de dudosa recuperacién
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

e Pago de cuentaincobrable

La Casa del Electrodomeéstico, S.A.
(> 10 calle 10-10 zona 10
O. Guatemala, Guatemala
B i ik A0 Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1
POLIZA DE DIARIO
No. XXXXXX
Fecha XXX X-XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber
1.2.04.03.01 |Banco Comercial XXX
6.1.02 Créditos recuperados XXX
XXX XXX
Concepto: Pago de cliente del saldo que se habia considerado incobrable
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX

e Deposito a bancos

La Casa del Electrodomeéstico, S.A.
(@ 10 calle 10-10 zona 10
O, Guatemala, Guatemala
i Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1
POLIZA DE DIARIO
No. XXXXXX
Fecha XX-XX-XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber
1.2.04.03.01 |Banco Comercial XXX
1.2.04.01 Caja XXX
XXX XXX
Concepto: Deposito al Banco Comercial segln boleta de deposito no. XXX
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX
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MANUAL DE NORMAS Y
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e Pago de servicios

La Casadel Electrodoméstico, S.A.
(@ 10 calle 10-10 zona 10
Q. Guatemala, Guatemala
Chsalecio Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1
POLIZA DE DIARIO
No. XXXXXX
Fecha XX-XX-XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber
7.1.14 Energia eléctrica ventas XXX
7.213 Energia eléctrica administracion XXX
7.1.15 Servicios de agua ventas XXX
7.214 Servicios de agua administracion XXX
7.2.15 Servicio de teléfono e internet admon XXX
7.1.16 Servicio de teléfono e internet ventas XXX
7117 Extraccion de basura ventas XXX
7.2.16 Extraccidon de basura administracion XXX
7.1.18 Seguridad y vigilancia ventas XXX
7.217 Seguridad y vigilancia administracion XXX
1.2.03.01 IVA por cobrar
1.2.04.03.01 Banco Comercial XXX
XXX XXX
Concepto: Pago de servicios del departamento de ventas y administracion
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX
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e Pago de sueldos

La Casadel Electrodoméstico, S.A.
() 10 calle 10-10 zona 10
Ol Guatemala, Guatemala
rogﬁiﬁhﬂﬁm Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1
POLIZA DE DIARIO
No. XXXXXX
Fecha XX-XX-XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber
7.1.01 Sueldos y salarios ventas XXX
7.2.01 Sueldos y salarios administracion XXX
7.1.02 Horas extras ventas XXX
7.2.02 Horas extras administracion XXX
7.1.03 Bonificacion incentivo ventas XXX
7.2.03 Bonificacion incentivo administracion XXX
7.1.09 Comisiones sobre ventas XXX
7.1.04 Cuotas patronales IGSS ventas XXX
7.2.04 Cuotas patronales IGSS administracion XXX
3.2.01.04.05 Cuotas laborales por pagar (IGSS) XXX
3.2.01.04.06 Cuotas patronales por pagar (IGSS) XXX
1.2.04.03.01 Banco Comercial XXX
XXX XXX
Concepto: Pago de sueldos del departamento de ventas y administracion
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX
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e Registro de depreciaciones de activos fijos

La Casa del Electrodoméstico, S.A.
@ 10 calle 10-10 zona 10
O, Guatemala, Guatemala
JCASALoclra. Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1
POLIZA DE DIARIO
No. XXXXXX
Fecha XX-XX-XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber

7.1.26 Depreciacion edificios ventas XXX
7.2.22 Depreciacion edificios administracion XXX
7.1.27 Depreciacion mobiliario y equipo ventas XXX
7.2.23 Depreciacion mobiliario y equipo administracion XXX
7.1.28 Depreciacion vehiculos ventas XXX
71.2.24 Depreciacion vehiculos administracion XXX
7.1.29 Depreciacidn equipo de computo ventas XXX
7.1.25 Depreciacién equipo de computo administracién XXX
1.1.01.02 Depreciacion acumulada edificios XXX
1.1.01.04 Depreciacién acumulada mobiliario y equipo XXX
1.1.01.06 Depreciacién acumulada vehiculos XXX
1.1.01.08 Depreciacién acumulada equipo de cémputo XXX

XXX XXX
Concepto: Depreciaciones aplicando porcentajes maximos de legales

Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX
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MANUAL DE NORMAS Y
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e Registro de amortizaciones de activos intangibles

La Casa del Electrodoméstico, S.A.
(('}\ 10 calle 10-10 zona 10
O; Guatemala, Guatemala
Asnlado Tel.: 8800-0000
Nit.. 78862009-1
POLIZADE DIARIO
No. XXXXXX
Fecha XX-XX-XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber
7.1.26 Amortizacién gastos de constitucion XXX
7.1.30 Amortizacién programas informaticos y licencias XXX
ventas
71.27 Amortizacidn programas informaticos y licencias XXX
administracion
1.1.02.01.02| Amortizacion acumulada gastos de constitucion XXX
1.1.03.01.04 | Amortizacién acumulada programas informaticos XXX
y licencias

XXX XXX

Concepto: Amortizaciones aplicando porcentajes maximos de legales
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX
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La Casa del Electrodomestic
Civudad de Guatemala

PBX: 8800-0000

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

e Registro de provision paraindemnizacion
La Casa del Electrodoméstico, S.A.
((\__\ 10 calle 10-10 zona 10
O\ Guatemala, Guatemala
_CASALaclro Tel.: 8800-0000
Nit.: 78862009-1
POLIZA DE DIARIO
No. XXXXXX
Fecha XX-XX-XXXX
Codigo Descripcién Debe Haber
7.2.05 Indemnizacién ventas XXX
7.2.05 Indemnizaciones administracion XXX
3.1.02 Reserva para indemnizacion XXX
XXX XXX
Concepto: Registro de la reserva para indemnizacién
Hecho por: XXX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX
e Registro de prestaciones laborales
La Casa del Electrodoméstico, S.A.
@ 10 calle 10-10 zona 10
Ol Guatemala, Guatemala
_CASALectro Tel.: 8800-0000
odo en Electrodomésticos Nit.: 78862009-1
POLIZA DE DIARIO
No. XXX XXX
Fecha XX = XX = XXXX
Codigo Descripcion Debe Haber
7.1.06 Bono 14 ventas XXX
7.2.06 Bono 14 administracion XXX
7.1.07 Aguinaldo ventas XXX
7.2.07 Aguinaldo administracion XXX
7.1.08 Vacaciones ventas XXX
7.2.08 Vacaciones administracion XXX
3.2.03.01 Bono 14 por pagar XXX
3.2.03.02 Aguinaldos por pagar XXX
3.2.03.03 Vacaciones por pagar XXX
XXX XXX
Concepto: Registro de prestaciones labores
Hecho por: XX Revisado: XXX Vo.Bo. XXX
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4.4 MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS
Los reportes de informacioén financiera nacen con la finalidad de reportar a la
administracion la situacidn actual de la empresa y ayudar a la toma de decisiones.

e Estado de Resultados Integral
Muestra los resultados de las operaciones realizadas por la empresa dentro de un
periodo de tiempo determinado no mayor de un ano. Dentro de su contenido se
presentan los ingresos, costos y gastos, asi como las ganancias o pérdidas del
periodo contable.

@ LA CASA DEL ELECTRODOMESTICO, S.A.
S ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL

CASALeCi’rQ DEL XX AL XX de XXXX
Aosaien Eeatoromisan Cifras expresadas en quetzales

Afo actual Afo anterior

VENTAS BRUTAS XXX XXX
(-) Devoluciones y rebajas sobre ventas (XXX) (XXX)
VENTAS NETAS XXX XXX
COSTO DE VENTAS (XXX) (XXX)
Ganancia bruta XXX XXX
OTROS INGRESOS DE OPERACION XXX XXX
GASTOS DE OPERACION

Gastos de venta (XXX) (XXX)
Gastos de administracion (XXX) (XXX)
TOTAL GASTO DE OPERACION (XXX) (XXX)
OTROS GASTOS DE OPERACION

GASTOS FINANCIEROS (XXX) (XXX)
INGRESOS FINANCIEROS XXX XXX
RESULTADO DEL EJERCICIO XXX XXX

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria
bajo No. de Registro 000000-0. CERTIFICA: que el ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL
de la empresa LA CASA DEL ELECTRODOMESTICO, S.A., del periodo comprendido del 01
de XXX al 31 de XXX de XXX demuestra razonablemente el resultado del ejercicio.

Guatemala, de de
Lic. Pablo Daniel Torres Lic. Rolando Hernandez
Representante Legal Perito Contador
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e Estado de situacion financiera
Presenta los activos, pasivos y patrimonio de una entidad en una fecha especifica.

@ LA CASA DEL ELECTRODOMESTICO, S.A.
O, ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
CASALectro AL XX-XX-XXXX
Todo en Electrodomésticos Cifras expresadas en quetzales
Afo actual Afio anterior
ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE
Propiedades, planta y equipo XXX XXX
Otros activos XXX XXX
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE XXX XXX

ACTIVO CORRIENTE

Inventario de mercaderia XXX XXX
Cuentas por cobrar XXX XXX
Impuestos anticipados XXX XXX
Caja y bancos XXX XXX
TOTAL ACTIVO CORRIENTE XXX XXX
TOTAL ACTIVO XXX XXX

PATRIMONIO NETO

Capital social XXX XXX
Reservas XXX XXX
Resultados acumulados XXX XXX
Resultados del ejercicio XXX XXX
TOTAL DEL PATRIMONIO XXX XXX
PASIVO

PASIVO NO CORRIENTE

Préstamos bancarios a largo plazo XXX XXX
Reserva para Indemnizaciones XXX XXX
TOTAL DE PASIVO NO CORRIENTE XXX XXX

PASIVO CORRIENTE

Proveedores XXX XXX
Acreedores XXX XXX
Prestaciones labores por pagar XXX XXX
Impuestos por pagar XXX XXX
Dividendos por pagar XXX XXX
TOTAL DE PASIVO CORRIENTE XXX XXX
TOTAL DE PATRIMONIO Y PASIVO XXX XXX

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria
bajo No. de Registro 000000-0. CERTIFICA: que el ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
de la empresa LA CASA DEL ELECTRODOMESTICO, S.A., del periodo comprendido al 31
de diciembre de XXX demuestra razonablemente la situacion financiera de la empresa.

Guatemala, de de
Lic. Pablo Daniel Torres Lic. Rolando Hernandez
Representante Legal Perito Contador
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e Estado de cambios en el patrimonio

Muestra las variaciones que sufran los diferentes elementos que componen
el patrimonio, en un periodo determinado.

LA CASA DEL ELECTRODOMESTICO, S.A.
‘% ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
CASALec'fro DEL XX AL XX de XXXX
Todo en Electrodomésticos Cifras expresadas en quetzales

Cap.|tal en Ganancias Reserva Legal Total

acciones Acumuladas
Afio anterior
Saldos iniciales XXX XXX XXX XXX
Resultado del ejercicio XXX XXX
Reserva legal (XXX) XXX XXX
Dividendos decretados (XXX) XXX
Saldos finales XXX XXX XXX XXX
Afo actual
Resultado del ejercicio XXX XXX
Reserva legal (XXX) XXX XXX
Dividendos decretados (XXX) XXX
Saldos finales XXX XXX XXX XXX
Elinfrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria
bajo No. de Registro 000000-0. CERTIFICA: que el ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
de la empresa LA CASA DEL ELECTRODOMESTICO, S.A., del periodo comprendido al XXX de
XXX de XXX demuestra razonablemente el patrimonio de la empresa.

Guatemala, de de
Lic. Pablo Daniel Torres Lic. Rolando Hernandez
Representante Legal Perito Contador
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e Estado de flujos de efectivo
Este estado financiero describe los cambios en el efectivo y los equivalentes de
efectivo durante un periodo dado.

(@ LA CASA DEL ELECTRODOMESTICO, S.A.
Sl ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
CASALectro AL XX de XXXX

Todo en Electrodomésticos

Cifras expresadas en quetzales

Afio actual Afo anterior
Flujo de efectivo de las actividades de operaciéon
Pago a empleados (XXX) (XXX)
Pago por combustible (XXX) (XXX)
Pago por mantenimiento (XXX) (XXX)
Pago por seguro (XXX) (XXX)
Pago por servicio (XXX) (XXX)
Pago de ISR (XXX) (XXX)
Otros ingresos y egresos(neto) (XXX) (XXX)
Flujo de efectivo por actividades de operacion XXX XXX
Flujo de efectivo de actividades de inversion
Propiedades, planta y equipo (XXX) (XXX)
Flujo de efectivo por actividades de inversion (XXX) (XXX)
Flujo de efectivo de actividades de financiamiento
Prestamos bancarios a corto plazo XXX XXX
Utilidades acumuladas (XXX) (XXX)
Flujo de efectivo por actividades de financiamiento XXX XXX
Incremento (disminucidn) neto de efectivo y XXX (XXX)
equivalentes de efectivo
Efectivo y equivalentes de efectivo al inicio del afio XXX XXX
Efectivo y equivalentes de efectivo al final del afio XXX XXX

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria

bajo No. de Registro 000000-0. CERTIFICA: que el ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

de la empresa LA CASA DEL ELECTRODOMESTICO, S.A,, del periodo comprendido al XXX de
XXX de XXX demuestra razonablemente el movimiento de efectivo de la empresa.

Guatemala, de de

Lic. Pablo Daniel Torres Lic. Rolando Hernandez
Representante Legal Perito Contador
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e Notas a los estados financieros
Representan la divulgacion de cierta informacién que no esta directamente
reflejada en dichos estados y que es de utilidad para que los usuarios de la

informacion financiera tomen decisiones con una base objetiva.

LA CASA DEL ELECTRODOMESTICO, S.A. A

Notas a los estados financieros O,
CASALectro

Todo en Electrodomésticos

Para el periodo XXX

Nota 1 INFORMACION GENERAL
La empresa Comercializadora La Casa del Electrodoméstico, S.A. se constituyo
el 03 de enero de 2013, bajo las leyes vigentes en el pais. Su nombre comercial

es CASALectro. Se dedica a la compra y venta de electrodomésticos.

NOTA 2 PERIODO CONTABLE

Se encuentra comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio.

NOTA 3 UNIDAD MONETARIA
La moneda a utilizar en las operaciones contables de la empresa es el quetzal (Q)

la cual es la moneda de curso legal en Guatemala.

NOTA 4 METODO DE REGISTRO CONTABLE

La contabilidad se registra por el método de lo devengado, el cual consiste en
reqgistrar los ingresos y gastos cuando se tiene el derecho de recibirlos, o las

obligaciones de pagarlo y no cuando se reciben o se pagan efectivamente.
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NOTA 5 BASE DE PRESENTACION

Estos estados financieros se han elaborado de acuerdo con la Normas
Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades
(NIIF para las PYMES) emitida por el Consejo de Normas Internacionales de
Contabilidad (IASB).

NOTA 6 IMPUESTOS A LAS GANANCIAS
El gasto por impuesto a las ganancias representa la suma del impuesto corriente
por pagar y del impuesto diferido. El impuesto corriente por pagar esta basado en

la ganancia fiscal del afo.

NOTA 7 PRINCIPALES POLITICAS CONTABLES
Las principales politicas utilizadas por la Empresa para el registro de las

transacciones se describen a continuacion:

a. Método de Depreciacion de los Activos Fijos

Los activos fijos se deprecian por el método de linea recta, se utilizara un valor
residual del 1% sobre el valor de los activos y se aplicaran los porcentajes
maximos establecidos en el Articulo 28 y Articulo 33 del Libro | Impuesto Sobre la

Renta de la Ley de Actualizacion Tributaria siendo los siguientes:

Tipo de Activo \ Porcentaje
Edificio 5%
Vehiculos 20%
Mobiliario y Equipo 20%
Equipo de Cémputo 33.33%
Programas informaticos y sus licencias 20%
Gastos de Constitucion 20%
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b. Deterioro del valor del activo

Cuando existen acontecimientos o cambios econdmicos circunstanciales que
indiquen que el valor de un activo pueda no ser recuperable, se revisa el valor de
la propiedad y equipo y de otros activos para verificar que no existe ningun

deterioro.

C. Valuacion de Moneda Extrajera
Las transacciones en moneda extranjera se valuan al tipo de cambio del dia de la
transaccion segun la valorizacion que establezca el Banco de Guatemala en

relacion con el quetzal.

d. Cuentas Incobrables
Las cuentas por cobrar se mantienen a su costo menos cualquier pérdida por
deterioro en su condicion de cobro, el cual es reconocido en una provisiéon para

cuentas incobrables.

Para calcular la estimacidon para cuentas incobrables, se deben tomar en cuenta
los saldos de Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar. Multiplicados hasta
un tres por ciento (3%), porcentaje establecido en el Articulo 21, Numeral 20, Libro
I Impuesto Sobre la Renta, del Decreto No0.10-2012, Ley de Actualizacion

Tributaria.

e. Método de Valuacién de Inventarios

Los inventarios se expresa al importe menor entre el costo y el precio de venta
menos los costos de terminacion y venta, los mismos son valuados por el método
de valuacion de inventarios es a traves del método de Primeras Entradas Primeras

Salidas (PEPS). La empresa establece una provision para inventario obsoleto.
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f. Prestaciones Laborales

El gasto por el pago de prestaciones laborales se registra mensualmente,

tomando como base para dicho registro, el total de la nédmina mensual de

empleados, creando una provision mensual para cada prestacion tal y como se

describe en el siguiente cuadro:

Prestacion Porcentaje | Base Legal

Art. 21 Ley de Actualizacion Tributaria Libro |y

Indemnizacion | - 8.33% | At 82 Cadigo de Trabajo

Aguinaldo 8.33% Art. 1 Ley del Aguinaldo Dto. 76-76

Bono 14 8.33% Art. 1 Ley de Bonificacion Anual Dto. 42-92
Vacaciones 4.17% Art. 130 del Cdodigo de Trabajo Dto. 1441

¢ Encuanto alaindemnizacion, esta se reconocera a los empleados Unicamente

por las causas descritas en el Codigo de Trabajo, por lo que no se reconoce la

indemnizacion universal.

g. Reconocimiento de ingresos

El ingreso de actividades ordinarias procede de la venta de mercaderia, el cual se

reconoce al momento de entregar la mercedaria y el mismo es aceptado por el

cliente.

h. Comisiones Sobre Ventas

Se reconocera el 5% de comisidn sobre las ventas efectuadas y cobradas por

cada vendedor mensualmente, dichas comisiones deben ser cobradas por parte

de los mismos.
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GLOSARIO

e Actividad: conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona

0 una misma unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

e Bodega: es la encargada del resguardo, custodia, control y abastecimiento
de los productos que son adquiridos por la empresa.

e Cheque: documento contable de valor en el que la persona que es
autorizada para extraer dinero de una cuenta (por ejemplo, el titular),
extiende a otra persona una autorizacion para retirar una determinada
cantidad de dinero de su cuenta la cual se expresa en el documento, y esto
no requiere la presencia del titular de la cuenta bancaria.

e Cheque voucher: es copia un documento contable de valor, en el que la
persona que es autorizada para extraer dinero de una cuenta, extiende a
otra persona una autorizacion para retirar una determinada cantidad de
dinero.

e Compras: comprende exclusivamente las compras de mercaderia que
hacen las empresas.

e Contrasefia de pago: es una constancia que se emite, esta indica la fecha
del pago de facturas emitidas por el proveedor.
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e Cotizacion: es el documento en el cual los proveedores informan acerca
de los productos que distribuyen, especificando el precio de los productos,
tiempo de entrega, forma de pago, entre otras especificaciones necesarias,

las cuales ayudan a la empresa a tomar la mejor decision de compra.

e Crédito: capacidad de obtener bienes o servicios a cambio de una

promesa de pago.

e Empresa: es una unidad econdmica de produccion y decision que
mediante la organizacién y coordinacion de una serie de factores (capital y

trabajo), con un fin lucrativo.

e Empresa comercial: es definida como un ente intermedio entre el
productor y el consumidor, con el fin primordial de la compra y/o venta de

productos terminados.

e Estados financieros: son aquellos documentos necesarios para presentar
una informacion completa de los eventos econdémicos de una entidad

durante un periodo determinado y a una fecha dada.
e Factura: documento comercial emitido por el vendedor de un bien o

servicio, el cual sirve de comprobante tanto al vendedor como el comprador

para registrar en los libros de contabilidad la transaccién efectuada.
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¢ Inventario: son todos los bienes adquiridos por la empresa destinados a la

venta

e Manual: es un documento en el que se encuentra de manera sistematica,

las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad

e Mercaderia: es todo producto adquirido por la empresa con vista a ser

vendido.

e Norma: es una regla que se debe seguir o ajustar el comportamiento, las

tareas y actividades que realiza una empresa.

e Orden de compra: es una solicitud escrita a un proveedor, por
determinados articulos a un precio convenido, también especifica los

términos de pago y de entrega.

e Politica: es una norma de caracter general que guia la actuacion de los
integrantes de la institucion sobre una funcion determinada para alcanzar

los objetivos.

e Pdliza de diario: es el documento contable que nos permite registrar
operaciones que no involucran movimientos de efectivo como pudiera ser
registrar créditos otorgados, gastos pagados por los duefios o accionistas,
depreciaciones y amortizaciones.
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e Recibo de caja: es un documento por el que una empresa reconoce

expresamente haber recibido de una persona una cantidad de dinero.

e Registro: accion de registrar. Libro en el que se registran las transacciones

de una empresa.

e Reporte es aquel documento que se utilizara cuando se quiera informar o

dar noticia acerca de una determinada cuestion.

e Solicitar: pedir algo de manera respetuosa, o rellenar una solicitud o

instancia.

e Solicitud de compra: es el documento que se utiliza para informar al
Departamento de Compras sobre la necesidad de materiales o suministros,
en el cual se establece la mercaderia necesaria a adquirir para suplir la

demanda de los clientes.

e Tarjeta kardex: es el documento donde se lleva el registro de cada unidad,
la fecha de adquisicion, el valor de la salida de cada unidad y la fecha en

que se retira del inventario.
e Ventas: transaccion comercial en la que un vendedor transfiere la

propiedad de una cosa y se compromete a entregarla, y el comprador se

obliga a pagar el precio en dinero.
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CONCLUSIONES

La Comercializadora no tiene identificado los principios, bases, reglas,
procedimientos y practicas especificas de las actividades que realiza,
para generar informacién financiera uniforme.

Existe personal dentro de la Comercializadora que se ven obligados a
asumir roles diferentes a causa de no contar con normas y procedimientos
contables de forma escrita, debido a que proporciona un mejor
entendimiento de la autoridad y responsabilidad que cada individuo
adquiere e influyen en la informacion financiera, pues todas las actividades
de una empresa se relacionan entre si.

Los procedimientos que realiza el Departamento Contable no estan
presentados de manera grafica, que ayude a identificar al personal
involucrado y los documentos generados en cada una de las actividades.

La Empresa no cuenta con suficientes formas contables que sirven para

soportar y tener evidencia de cada una de las operaciones que realiza.

Se confirman las hipodtesis establecidas en el Plan de Investigacidn, la cual
establece que la Comercializadora de Electrodomésticos carece de
instructivo que presiden los procesos de las actividades que realiza la
entidad, no cuenta con una adecuada segregacién de funciones ademas
de no contar con politicas establecidas para el registro de las operaciones,
falta de formas para controlar y autorizar los procedimientos dentro de la
empresa, provocan inadecuado control, duplicidad en las operaciones ya
que el personal no tiene claramente definidos los lineamientos para
realizar de forma correcta los asientos contables asi como que la
Informacidn financiera no es confiable para la toma de decisiones ya que
no presenta la situacion real de la misma.
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RECOMENDACIONES

Se propone a la Junta Directiva implementar las normas y politicas contables
contenidas en el Manual de Normas y Procedimientos Contables, las cuales
fueron establecidas de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Que el Gerente General indique las funciones y la forma en que se deben
realizar las actividades de cada empleado mediante el Manual de Normas y
Procedimientos Contables propuesto, para realizar los procedimientos de
manera eficaz y eficiente.

Que el Departamento de Contabilidad utilice los diagramas de
procedimientos definidos en el Manual de Normas y Procedimientos
Contables, que permitan simplificar sus funciones y reducir el riesgo de sufrir
pérdidas significativas provocadas por errores e irregularidades, lo cual
permita realizar los procedimientos contables de manera eficaz y eficiente.

Es necesario que el Departamento de Contabilidad implementen las formas
contables propuestas dentro del Manual de Normas y Procedimientos
Contables destinados para la Comercializadora, lo que permitira registrar las
transacciones comerciales de acuerdo a las necesidades de la misma.

Se recomienda a la Junta Directiva de la Comercializadora de
Electrodomésticos, implementar el Manual de Normas y Procedimientos
Contables, con el objetivo de obtener una guia del registro de las actividades
que efectua la empresa de manera uniforme; asimismo que el personal de
la empresa tenga conocimiento del mismo, para realizar su trabajo de
acuerdo a lineamientos establecidos, para asi obtener informacion confiable
y que ayuden a la toma de decisiones.

229



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Asamblea Nacional Constituyente. Acuerdo Legislativo 18-93 Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y sus Reformas. Guatemala

Bolafios de Torres, Aida. (2010). Organizacion de empresas. Guatemala:
Editorial Textos y formas Impresas. Décima Ediciéon. Pags.160.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 2-70, Codigo
de Comercio y sus Reformas. Guatemala.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 14-41, Codigo
de Trabajo y sus Reformas. Guatemala

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 6-91, Codigo
de Tributario y sus Reformas. Guatemala.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 10-2012, Ley
de Actualizacion Tributaria y sus Reformas. Guatemala.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 27-92, Ley del
Impuesto al Valor Agregado y sus Reformas. Guatemala.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 73-2008, Ley
del Impuesto sobre Solidaridad y sus Reformas. Guatemala.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 295, Ley
Orgéanica del IGSS y sus Reformas. Guatemala.

230



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 1528, Ley de Creacion
del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de Guatemala y sus
Reformas

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 17-72, Ley Organica del
Instituto de Capacitacion y Productividad y sus Reformas

De Martinez, Aracely (2012) Practica Supervisada. Guatemala: Editorial
Alinersa, S.A. Quinta edicion. Pags. 190.

De Palacios, Heidi (2012). Contabilidad 3. Guatemala: Editorial Textos
Escolares, S.A. Octava Edicion. Pags. 212.

Delmmi de Centroamérica. (2011) Contabilidad | de 3ro Basico.
Guatemala: Editorial Delmmi. Cuarta Edicion. Pags. 200.

Editora Educativa. (2009) Economia Politica. Guatemala: Editorial Centro
de Ediciones, S.A. Sexta edicién. Pags. 160.

Facultad de Ciencias Econdmicas, USAC, (2007). Material de Apoyo para
el curso de Organizacion y Sistematizacion Contable, Unidad IV El
Sistema Contable, sin nUmero de edicion, sin editorial, Guatemala. Pags.
18.

Gonzales de Rodriguez, Lidia. (2011). Administracién, Organizacion y
Practica de Oficina. Guatemala: Editorial: Editorial Textos y formas
Impresas. Séptima Edicion. Pags.168.

Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores. (2010)

Normas de Etica para Graduados en Contaduria Puablica y Auditoria.
Guatemala: Sin Editorial. Sin Edicion. Pags. 8.

231



19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Koontz, Harold; Weihrich, Heinz y Cannice, Mark. (2012) Administracion
una Perspectiva Global y Empresarial, México D.F.: Editorial Mcgraw-Hill
Interamericana, S. A. Décimo Cuarta Edicion Pags. 650.

Mariscal de Cumes, Elena. (2011). Auditoria. Guatemala: Impresos
Industriales, S.A. Novena Edicion. Pags. 207.

Mendizabal y M. Felipe J. (2010). Introduccion a la Economia. Guatemala:
Editorial Piedra Santa. Vigésima Segunda Edicion. Pags. 224

Molina Jose Ernesto. (2010). Contabilidad de Sociedades Mercantiles.
Guatemala: Editorial Servitextos, F.L. Quinta edicion. Pags 214.

Ralda de Leodn, Javier Balmore. (2006). Contabilidad de Sociedades.
Guatemala: Editorial Ralda. Pags 197.

Rodriguez Valencia, Joaquin. (2008). Como elaborar y usar los manuales
administrativos. México: Internacional Thomson Editores, S.A. de C.V.
Tercera Edicion. Pags 179.

E-GRAFIA

Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad -IASB-. (s.f.)
Normas Internacionales de  Contabilidad. Recuperado en:
http://www.ifrs.org.

Gestio polis (s.f.) Historia de Normas Internacionales de Contabilidad.
Recuperado en: http://www.gestiopolis.com.

Wikipedia. (s.f.) Electrodoméstico. Recuperado en:

https://es.wikipedia.org/wiki/Electrodom%C3%A9stico.

232


http://www.ifrs.org/
http://www.gestiopolis.com/



