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INTRODUCCION

El presente trabajo de tesis nace con la necesidad de elaborar una guia para
comprender qué son los manuales contables, los procedimientos y politicas
contables como herramientas utiles en la obtencion de resultados favorables en
donde se indique la mejor manera de utilizar los recursos disponibles y con ello
poder tomar las decisiones correctas en el momento oportuno y asi contar con
informes y Estados Financieros que presenten informacién segun las necesidades
de la empresa, siendo esta informacién confiable y de acuerdo a los estandares

contables establecidos.

El manual contable, es el documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacion de las politicas contables establecidas por la empresa e instrucciones
para su uso y registro consistente de las diferentes cuentas utilizadas en la
contabilidad, este facilita el ingreso de las operaciones en el menor tiempo posible
y minimiza errores, sirve de guia para realizar el registro de las transacciones del
giro de la actividad econdémica a la que se dedican las estas empresas.

El objetivo del manual contable es facilitar la capacitacion de las personas que estén
a cargo de la contabilidad de la empresa, sistematizar los procedimientos contables,

estandarizar el registro y preparacion de las operaciones contables.

La elaboracion del trabajo va dirigida a una empresa que ofrece servicios de
transporte terrestre de carga, por la actividad a la que se dedica figura dentro del
sector terciario o de servicios; este sector comprende a aquellas empresas que
brindan la prestacion de servicios, donde el elemento principal para realizar trabajos

fisicos e intelectuales, es la capacidad humana.

Estas empresas forman parte importante para la economia guatemalteca ya que
son entes generadores de empleo debido a que con la prestacion de sus servicios



mejoran y facilitan la actividad econémica de las entidades dentro de los diferentes

sectores productivos.

El contador publico y auditor es un experto contable que puede marcar la pauta de
una adecuada elaboracion de manual de procesos contables es por ello que se
hace necesario que los manuales se elaboren con el aporte de un experto en la

materia.

Derivada la problemética de la situacién actual de este tipo de empresa, se
presenta el siguiente trabajo de tesis denominado: PARTICIPACION DEL
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION DE UN MANUAL
CONTABLE PARA UNA EMPRESA DE TRANSPORTE TERRESTRE LOCAL,
este se ha realizado para dar un aporte a los estudiantes de la carrera de
Contador Publico y Auditor y a la empresa que fue objeto de estudio que se
dedica al transporte terrestre de carga pesada.

El trabajo siguiente se presenta en cuatro capitulos siguiendo una secuencia

I6gica al contenido:

El capitulo |, define a las empresas de transporte terrestre, su historia,
clasificacion, estructura organizacional conociendo la obligatoriedad que tienen de
llevar contabilidad completa de conformidad con el marco legal del pais

proporcionando las bases legales que la respaldan.

El capitulo Il, proporciona informacién acerca de la contabilidad que llevan las
empresas de transporte terrestre, las caracteristicas cualitativas que deben poseer

y los usuarios de los mismos.

El capitulo 1ll, da a conocer la importancia que tienen los manuales contables a
través de los objetivos, las limitaciones que se tienen al no contar con ellos; las

caracteristicas y partes que integran los mismos.



El capitulo IV, se presenta un caso practico, donde se expone la participacion del
Contador Publico y Auditor en la elaboracién de un manual contable en una
empresa de transporte terrestre local, tomando en cuenta las caracteristicas y

necesidades de la misma.
Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones, pertinentes

derivados del trabajo de investigacién, asi como las referencias bibliograficas para

la elaboracion del presente trabajo.



CAPITULO |

EMPRESA DE TRANSPORTE TERRESTRE LOCAL

1.1 Aspectos generales

El transporte de carga en Guatemala ha ido evolucionando hasta llegar al nivel
actual, antes de la llegada de los espafoles a Guatemala, en nuestro pais se
utilizaba exclusivamente la fuerza humana apoyada con troncos de arboles y
rodillos, para transportar carga de un lugar a otro, se utilizaban como caminos los

rios y aguas navegables.

En la época de la independencia el comercio era muy dificil de realizar por la falta
de vias de comunicacién y transporte, para ello se utilizaba los medios tradicionales
de transporte, restringidos a montar sobre animales, carros y trineos tirados por

animales, raramente excedian de un promedio de 16 km/h.

En las ultimas décadas la expansiéon de los mercados internos, el traslado de las
familias campesinas hacia la capital y la organizacién de planes regionales de
integracion econémica ha llevado a los gobiernos a atribuir gran prioridad a la
construccion de carreteras por todo el pais, tanto para las comunicaciones internas,
como para las internacionales, mejorando los caminos existentes, y ampliando
nuevas rutas. En este periodo se hicieron carreteras de tierra quitando la maleza y
los arboles de los senderos por los cuales se transitaba. Muchas de esas carreteras,
sin embargo, se hacian casi intransitables durante los periodos de mal tiempo.

En el afio de 1920 empiezan a venir los primeros automdviles, el crecimiento de los
automotores fue muy lento debido a la falta de carreteras para su utilizacion, en
1944 Gnicamente existia 16 kilometros de calles asfaltadas y el resto de vias en mal

estado.



Al final de los afios cuarenta y principios de los cincuenta, con la construccion de
la Carretera al Atlantico surgieron las primeras empresas de este tipo de
transporte, las cuales contaban con dos o tres camiones para el traslado de sus
productos de una region a otra, ya sea, nacional o internacionalmente, a puertos
y/o aeropuertos locales; luego, a principios de los afios sesenta surgieron los
cabezales, medio mas moderno que los camiones, el que permitiria trasladar en
menor tiempo, y con mas seguridad cualquier tipo de mercancias, ya sea por
medio de plataformas, furgones y en las Ultimas décadas por medio de

contenedores.

Luego de estos afios empez6é a verse un crecimiento de las empresas de
transporte terrestre de carga por carretera, con lo cual empezaron a funcionar las
primeras empresas de cabezales, estas surgieron en su mayoria por personas
duefias de camiones que llegaron a adquirir cabezales, por el hecho que con estos
vehiculos se podia trasladar mayor peso y volumen de carga.

Las empresas de transporte pesado son las que proveen servicio de conduccioén y
logistica de carga pesada, entendiéndose como carga el conjunto de bienes
fisicos objeto de traslacion por medio del transporte (Asociacion de 3

Transportistas Internacionales, 2006).

El Transporte estd conceptualizado como el medio de traslado de personas o
bienes desde un lugar hasta otro, es por ello que el transporte comercial moderno
esta al servicio del interés publico e incluye todos los medios e infraestructuras
implicadas en el movimiento de las personas o bienes, asi como los servicios de

recepcion, entrega y manipulacion de tales bienes.

La capacidad global de transporte refleja la potencia econémica de un pais porque
para que area sea economicamente desarrollada no basta con tener buenas
producciones, sino también poder transportarlas a cualquier lugar del mundo para

ampliar los mercados consumidores.



El protagonismo que el transporte pesado ha tenido en el desarrollo econémico de
nuestro pais y la importancia que actualmente tienen las empresas de este
servicio, se han ido apoderando del mercado, hasta llegar a ser el dominador del

transporte terrestre de carga en Guatemala.

1.2 Definicidon de una empresa de transporte terrestre local

La empresa de transporte es una entidad que presta servicios con fines lucrativos,
por medio de la cual se realiza el traslado de cualquier tipo de productos y
personas de un lugar de origen a un lugar de destino. Son entidades que poseen
vehiculos de distintos tamafios, con los cuales realizan actividades de transporte,

estan constituidas bajo las leyes de Guatemala, con fines de lucro.

Las empresas de transporte pesado son las que proveen servicio de conduccién y
logistica de carga pesada, entendiéndose como carga el conjunto de bienes

fisicos objeto de traslacion por medio del transporte.

La capacidad global de transporte refleja la potencia econémica de un pais porque
para que un area sea econémicamente desarrollada no basta con tener buenas
producciones, sino también poder transportarlas a cualquier lugar del mundo para

ampliar los mercados consumidores.

La eficacia de las empresas de transporte se mide por la capacidad de transportar
personas o mercaderias a cortas o largas distancias, al mas bajo costo y en el
menor tiempo posible, para ello deben contar con la infraestructura necesaria.

Las empresas de transporte pesado tienen como objetivo el traslado de personas
o bienes desde un lugar hasta otro obteniendo una remuneracién por los servicios

prestados.



Como conclusién, podemos entender a la empresa de transporte pesado como la
organizaciéon en cual se coordinan el capital y el trabajo, la cual valiéndose del
proceso administrativo, produce y comercializa bienes y servicios en un marco de
riesgo, en el que el beneficio es necesario para lograr su supervivencia y su

crecimiento.

1.3 Antecedentes histéricos

Con la intencién de desarrollar la economia del pais, a finales del siglo XIX se
inaugura el primer ferrocarril en 1880, que comprendia la linea férrea que va del
Puerto de San José a Escuintla, el 19 de julio de 1884 se ingres6 a la ciudad de
Guatemala la primera locomotora proveniente del Puerto de San José. Ese mismo
afio se cred lo que actualmente se conoce como Puerto Barrios, con la intencién
de comunicar la costa norte de Guatemala (en la actualidad es la costa que
moviliza el mayor porcentaje de carga del pais) con los puertos extranjeros de
importancia. Este proceso se realizé durante el gobierno de Justo Rufino Barrios,
el cual iba acompafado con la esperanza de crear la obra del Ferrocarril del
Norte.

En el siglo XX la formacion e instalacion de grandes corporaciones de
fabricantes dio un gran impulso a la produccién de vehiculos tanto para el uso
particular como para el transporte publico y de mercancias, asi como la

exportacion a terceros paises.

En el gobierno del presidente Juan José Arévalo Bermejo inicia un plan caminero

con el que el transporte automotor empieza a adquirir mayor importancia.

En el gobierno del coronel Jacobo Arbenz Guzman en el afio de 1951 se inician
los trabajos de la carretera al Atlanticoy se construye més del sesenta por ciento
del Puerto Santo Tomas de Castilla, estas obras quedaron inconclusas por el

derrocamiento en 1954 del coronel Arbenz Guzman.



El puerto de Santo Tomas de Castilla fue entregado el 10 de agosto de 1955, y
mas tarde en 1957 quedo unida por medio de la carretera al Atlantico la ciudad
de Guatemala con el nuevo Puerto Santo Tomas de Castilla, en estos afios hubo
un gran crecimiento del transporte por carretera ya que de 38 vehiculos de carga
matriculados que existian en 1945 se pasé a 6,441 vehiculos matriculados en
1966.

En el afo de 1966 existia un total de 102 cabezales en toda la Republica de
Guatemala. Afos después empez6 a verse un crecimiento de las empresas de
transporte terrestre de carga por carretera debido a que con estos vehiculos se
podia trasladar mayor peso y volumen, también por la flexibilidad que
representaba la movilizacion de mercaderias por este medio, por lo que
empezaron a funcionar las primeras empresas de cabezales, las cuales surgieron
en su mayoria por personas duefias de camiones que llegaron a adquirir
cabezales y que por lo general el duefio del vehiculo realizaba la funciéon de
piloto debido que eran empresas pequefias en numero de vehiculos, luego por
la demanda fueron creciendo y desarrollandose nuevas.

En Guatemala se permite a cualquier persona iniciar una empresa de este tipo sin
tener que cumplir mayores requisitos, estas nuevas empresas en su mayoria
fueron creadas por familiares o por pilotos de los primeros transportistas que
lograron adquirir un vehiculo. A lo largo de los afios las empresas de transporte
terrestre de carga pesada se fueron apoderando del mercado hasta llegar a ser el
dominador del transporte terrestre de carga en Guatemala. EIl crecimiento de
estas empresas ha sido desordenado, debido a que no existen estadisticas

confiables del sector.

Actualmente la tecnologia ha ido avanzando y los disefiadores de cabezales han
desarrollado vehiculos con mayor potencia y eficiencia, motores computarizados,
sistema de control satelital con tecnologia GPS (sistema de posicionamiento
global) y otros adelantos que algunas empresas en Guatemala empiezan a utilizar.
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La importancia que el transporte de mercancias ha tenido en el desarrollo
econdmico de nuestro pais, se debe a que actualmente las empresas de servicio
de transporte de carga pesada son el medio dominante en el mercado, las cuales
permiten trasladar en menor tiempo, y con mas seguridad cualquier tipo de
mercancias, ya sea por medio de plataformas, furgones y como en las ultimas

décadas por medio de contenedores.

1.4 Clasificacion de una empresa de transporte terrestre local

Los medios de transporte han tenido y seguiran teniendo un papel de primer orden
en la historia de la humanidad. Su constante evolucién, que va desde el propio
esfuerzo fisico humano y el uso de animales hasta la invencion de las maquinas,
ha permitido el desarrollo alcanzado por el intercambio comercial, segun la
Camara de Transportistas Centroamericanos (CATRANSCA), los tipos de clientes
que se atienden son las empresas pequefias, medianas y grandes que necesitan
del servicio de transporte de mercaderia; las mas importantes son tanto las
bananeras como las navieras ubicadas en las principales zonas de los
departamentos de Izabal y Escuintla, es por ello que dentro de esta clasificacion

podemos encontrar las siguientes divisiones:

e Segun el ambito de operacién

e Segun la nacionalidad de su matricula
e Segun el medio natural donde opera
e Segun su funcién

e Segun el modo

Segun el ambito de operacién

e Nacional: el autorizado para efectuar transporte entre distintos puntos del

territorio nacional.



¢ Internacional: el autorizado para efectuar transporte con el exterior del
territorio nacional, es decir, entre naciones.
e Mixto: el autorizado para efectuar transporte, tanto entre distintos puntos del

territorio nacional, como con el exterior.

Segtin la nacionalidad de su matricula

¢ Nacional: Si su matricula ha sido expedida en el pais.

e Extranjero: Si su matricula ha sido expedida por otro pais.

Segun el medio natural donde opera

e Terrestre: Vehiculos proyectados para circular en tierra.

Segun su funcién

e Carga: Transporte de mercancias.

e Pasajeros: Transporte de personas.

e Encomiendas: Transporte de pequefos bultos (postales). Normalmente este
tipo de transporte se hace en compartimientos especiales en el transporte de

pasajeros.
Segun el modo
e Ordinario: Un solo modo de transporte (maritimo, aéreo o terrestre).

e Multimodal, intermodal o combinado: Dos o mas modos diferentes de

transporte en una operacion de transito aduanero.



1.5 Estructura de una empresa de transporte terrestre local

Para efectos del presente trabajo de tesis, se presenta la estructura organizacional
de la empresa de transporte de estudio, sin embargo, la descripcion de los
puestos que se presentard es Unicamente de los departamentos que seran

evaluados en el caso practico:

1.5.1 Organizacién

La estructura organizacional de una empresa varia dependiendo de la cantidad de
operaciones que efectian y de acuerdo a la clasificacion que corresponda.
Cualquiera que sea la empresa debe basarse en tres principios fundamentales
que son: la responsabilidad, la segregacion de funciones y la delegacién de

autoridad.

Debe de existir una segregacién de funciones, donde se designan claramente la
independencia de las operaciones de custodia, registro, ejecucion, informacion, lo
cual reduce el riesgo que una persona cometa errores o fraudes en el

desempeiio de su trabajo.

La parte administrativa debe asumir la responsabilidad de dirigir las operaciones
de la empresa para el logro de sus objetivos y tomar las decisiones adecuadas

que conlleven al éxito de la misma.

Ademas de la segregacion de funciones y delegacion de autoridad vy
responsabilidad, deben de existir manuales de las politicas y procedimientos
establecidos de los distintos departamentos o areas, que tienen como objeto que
el personal cumpla con dichas politicas y/o procedimientos, con el propésito de
reducir errores y eliminar al maximo el niumero de 6rdenes verbales, decisiones

apresuradas y duplicidad de operaciones.



Estos manuales constituyen herramientas de importancia para la administracion ya

que ayudan a cumplir los objetivos establecidos.

Figura 1

Organizacion

Gerente General

-Propietario-
=
| 3
s Jefe de Departamento . .

Fuente. Elaboracion propia.

1.5.2 Integracién del personal

En este punto se presenta una breve descripciéon de las funciones que realiza el
personal de la empresa sujeta a investigacion dentro de su puesto de trabajo:

e Gerencia general: la conforma el propietario, quien ostenta la representacion
legal de la empresa, su funcién es organizar y dirigir las actividades de los

departamentos para alcanzar los objetivos determinados.

e Secretaria: tiene a su cargo las atribuciones que le delega el gerente general,
dentro de sus funciones estan llevar el control de los documentos de oficina,
responder correos electrénicos y coordinar las reuniones del gerente.

¢ Recepcionista: dentro de sus funciones esta la de atender el teléfono, recibir a
las visitas, coordinar pagos y cobros, recibe la correspondencia y mensajes
dirigidos a la unidad, elabora informes periédicos de las actividades realizadas.



Jefe de transporte: verificar la correcta utilizacion de los vehiculos de
transporte y supervisar el estado mecanico de los mismos a fin de potenciar el
rendimiento de la flota y sus usuarios, se encarga de la supervisién de los
trabajos de reparacién de las unidades si es necesario tramita las altas y bajas

de los vehiculos segun se requiera.

Departamento de contabilidad: corresponde al Contador general, delegar las
funciones y responsabilidades a cada empleado del departamento, velando
porque cada atribucién se realice de manera adecuada, ordenada y correcta.

Pilotos: los pilotos realizan una importante funcién dentro de la empresa; ellos
son los responsables de llevar a cabo la prestacion del servicio de transporte
de mercaderias solicitado por los clientes; por ello, es necesario que el
departamento de logistica de operaciones coordine y comunique las
instrucciones pertinentes a cada piloto asignado para que la entrega de
mercaderia sea en la fecha, lugar y hora convenida con el cliente. Los pilotos
contribuyen con el mantenimiento de las unidades de transporte, comunicando
a administracion cualquier desperfecto mecanico que se presente en alguna

unidad de transporte.

Conserjeria: tiene a su cargo crear y mantener un ambiente higiénico, limpio,
saludable y agradable dentro de la empresa.

Mensajero: distribuir correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera

de la empresa, utilizando los medios de transporte necesarios para entregar
oportunamente y en forma segura las mismas, asi como apoyo en la cobranza.
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1.6 Legislacién aplicable

Toda empresa constituida para poder operar dentro del pais, necesita llenar

requisitos de ley para poder actuar con personalidad juridica, es por ello que

dentro de la legislacion aplicable que regula el funcionamiento de la empresa

analizada se encuentra:

a)

b)

Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

“Es la ley suprema de la Republica de Guatemala, en la cual se rige todo el
Estado y sus demas leyes. La Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala actual fue creada por una Asamblea Nacional Constituyente, el
31 de mayo de 1985, la cual lo hizo en representacion del pueblo con el
objeto de organizar juridicamente y politicamente al Estado, asi como,
también contiene los derechos fundamentales de los miembros de su
poblacién. También es llamada Carta Magna.’(1:2)

Cadigo de Comercio Decreto Numero 2-70 del congreso de la Republica.

“El cédigo de Comercio establece en su articulo 1 que los comerciantes en

su actividad profesional, los negocios juridicos mercantiles y cosas

mercantiles, se regiran por las disposiciones de este Cédigo y, en su
defecto, por las del Derecho Civil que se aplicaran e interpretaran de
conformidad con los principios que inspira el Derecho Mercantil.”(4:1)

Ley del Impuesto al Valor agregado (IVA) Decreto 27-92 del Congreso de la

Republica de Guatemala y sus Reformas
“La ley en su articulo 1 establece un Impuesto al Valor Agregado sobre los

actos y contratos gravados por las normas de la presente ley, cuya
administracion, control, recaudacién y fiscalizacién correspondiente a la
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d)

Direccion General de Rentas Internas (Actualmente la Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT-).”(8:1)

Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto Nimero 73-2008 del Congreso de
la Republica y sus Reformas.

‘La Ley en su articulo 1 establece que es un impuesto que debe ser pagado
por personas individuales o juridicas, los fideicomisos, los contratos de
participacién, las sociedades irregulares, las sociedades de hecho, el
encargo de confianza, las sucursales, las agencias o establecimientos
permanentes o temporales de personas extranjeras que operen en el pais,
las copropiedades, las comunidades de bienes, los patrimonios hereditarios
indivisos y de otras formas de organizacién empresarial, 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 ley ISO entro en vigencia el 1 de enero de 2009 por un plazo indefinido,
este impuesto fue decreto por El Congreso de la Republica de Guatemala,
basandose en las obligaciones que le impone al Estado la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala en materia de inversién social.”
(9:11)

Ley de Actualizacion Tributaria Decreto Numero 10-2012 y sus Reformas
Libro | del ISR

“La ley en su articulo 1 establece un impuesto sobre toda renta que
obtengan las personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se
especifiquen en este libro, sean éstos 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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9)

Se gravan las siguientes rentas segun su procedencia:

1. Las rentas de las actividades lucrativas.
2. Las rentas del trabajo.
3. Las rentas del capital y las ganancias de capital.”(7:2)

Cédigo Tributario, Decreto Numero 6-91 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus Reformas.

‘La ley en su articulo 1 establece que las normas de este Cédigo son de
derecho publico y regiran las relaciones juridicas que se originen de los
tributos establecidos por el Estado, con excepcién de las relaciones
tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en forma

supletoria.

También se aplicaran supletoriamente a toda relacién juridica tributaria,
incluyendo las que provengan de obligaciones establecidas a favor de
entidades descentralizadas o autonomas y de personas de derecho publico

no estatales.”(6:2)

Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Decreto Numero 15-98 del
Congreso de la Republica.

“La ley en su articulo 1 establece que es un tributo que recauda el Estado
de Guatemala y que recae sobre los bienes rusticos o rurales y urbanos,
integrando los mismos el terreno, las estructuras, construcciones,
instalaciones adheridas al inmueble y sus mejoras, asi como los cultivos
permanentes de cada uno de los contribuyentes guatemaltecos.”(11:2)

Codigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de Republica de
Guatemala y sus Reformas.

“La ley considera en su inciso b que el Derecho de Trabajo constituye un
minimum de garantias sociales, protectoras del trabajador, irrenunciables
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Unicamente para éste y llamadas a desarrollarse posteriormente en forma
dinamica, en estricta conformidad con las posibilidades de cada empresa
patronal, mediante la contratacién individual o colectiva y, de manera muy

especial, por medio de los pactos colectivos de condiciones de trabajo.

El trabajo es un derecho necesario e imperativo, o sea de aplicacion forzosa
en cuanto a las prestaciones minimas que conceda la ley, de donde se
deduce que esta rama del Derecho limita bastante el principio de la
"autonomia de la voluntad", propio del Derecho comun, el cual supone
erroneamente que las partes de todo contrato tienen un libre arbitrio
absoluto para perfeccionar un convenio, sin que su voluntad esté
condicionada por diversos factores y desigualdades de orden econémico-
social.”(5:3)
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CAPITULO Il
CONTABILIDAD DE LA EMPRESA DE TRANSPORTE TERRESTRE LOCAL

La Contabilidad nace con la necesidad que tiene toda persona natural o juridica,
que tenga como actividad: el comercio, la industria, prestacion de servicios y
finanzas. Es por ello que el objetivo de este capitulo es describir la contabilidad de
las pequefias y medianas empresas (PYMES), esto es necesario ya que tiene como
finalidad el control de los ingresos, egresos y pagos a proveedores, asi mismo de
tener una constante supervision de que es lo que esta facturando debido a que es
importante tener al alcance todos los aspectos vinculados a los gastos y beneficios

que acarrea la empresa.
2.1 Contabilidad

Es la técnica que se utiliza para registrar sistematica y estructuralmente informacion
cuantitativa expresada en unidades monetarias, de las transacciones que realiza
una entidad econémica y de ciertos eventos identificables que la afectan, con el
objeto de facilitar a los interesados la toma de decisiones en relacién con dicha

empresa.

La informacién financiera es el mejor apoyo para la toma de decisiones en las
empresas, es por ello que se dice que a mejor calidad de informacién se disponga
mayor sera la probabilidad de éxito en las decisiones. Para lograr esa calidad, la
informacién debe contener datos que cumplan las necesidades de los diferentes

usuarios.
2.1.1 Definicién de contabilidad

Es una actividad de servicio que presta la empresa de transporte y su funcién es la
de suministrar informaciéon en un momento dado, de los resultados obtenidos



durante un periodo de tiempo. Siendo esta informacién previamente registrada, de
manera sistematica y util para seleccionar la mejor alternativa y el mejor curso de

accion a realizar en la toma de decisiones.

2.1.2 Objetivo de la contabilidad

La contabilidad de la empresa de transporte terrestre por ser un sistema de
informacion debe reunir fundamentalmente las caracteristicas: utilidad,
confiabilidad, oportunidad, objetividad, verificabilidad y provisionalidad, para que

cumpla los objetivos siguientes:

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

b) Aplicar las prescripciones legales correspondientes.

c) Establecer para la empresa en su conjunto o para cada una de sus
divisiones, sucursales o 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 informaciéon que muestre la situacion econémica de la empresa

frente a terceros.

e) Registrar imparcialmente las transacciones.

f) Permitir la interpretacién de los hechos registrados.
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2.1.3 Importancia de la contabilidad

La importancia de la contabilidad en una empresa de transporte terrestre radica en
que tiene la necesidad de llevar un control de sus negociaciones mercantiles y
financieras a fin de presentar informacion financiera confiable y oportuna para un
correcto analisis e interpretacion en la toma de decisiones. Por otra parte, los
servicios aportados por la contabilidad son necesarios para obtener informacién de

caracter legal.

La empresa de transporte terrestre debe identificar las caracteristicas que tiene en
su interior para asi establecer las obligaciones que tiene frente al Estado y valorar

la importancia que tiene la contabilidad para el control de sus negocios.

Otra de las razones de porque es importante la contabilidad en una empresa de
transporte terrestres es que determina cual es la utilidad que esta percibiendo la
misma y con ello también los costos o gastos que se requieren para llevar a cabo

la actividad comercial.

2.1.4 Caracteristicas de la contabilidad

La contabilidad en una empresa de transporte terrestre es una técnica que por su
naturaleza implica que la informaciéon debera cumplir con una serie de requisitos
para satisfacer adecuadamente las necesidades que mantiene vigente su funcién,
es por esto necesita poseer una serie de caracteristicas que fundamentalmente
son: utilidad, confiabilidad, oportunidad, objetividad, verificabilidad vy

provisionalidad.

a. Utilidad

Una cualidad esencial de la informaciéon que genera la contabilidad es que sea util,

para ello se presenta informacién condensada, de facil comprension y util, esta se
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ve plasmada en el balance general, estado de pérdidas y ganancias y estado de

flujos de efectivo.

Es por ello que debe prepararse y presentarse de manera comprensible para los
usuarios, entre estos se encuentran la administracién, inversionistas, accionistas,
trabajadores, proveedores, acreedores, autoridades gubernamentales, entre otros.

b. Confiabilidad

Presupone que la informacién contable debe ser presentada con precisién, en
todos sus aspectos y a la vez debe ser neutral. Los documentos generados se
deben presentar con fidelidad, no hay que dejar que sea manipulada por la

administracion.

Es la caracteristica contable en la que el usuario acepta y utiliza la informacion
para la toma de decisiones. Esta es una cualidad que refleja la relacién entre el
usuario y la informacién contable.

c. Oportunidad

Se refiere a que la informacion contable debe llegar a manos del usuario en el
momento en que éste pueda usarla para tomar decisiones a tiempo y que le
permita lograr los fines para los cuales fue preparada la informacion.

d. Objetividad

Se refiere a que la informacién contable represente la realidad de acuerdo a las

reglas del sistema y que éstas no hayan sido distorsionadas.
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e. Verificabilidad

Es la caracteristica de la contabilidad y del sistema contable, que se refiere a que
toda operacién permita ser revisada en el futuro y se le puedan aplicar pruebas

para comprobar la informacién producida.
f. Provisionalidad

Significa que la contabilidad no representa hechos totalmente acabados y que en
los Estados Financieros de una entidad existen eventos cuyos efectos no han

terminado a la fecha de elaborarse éstos.

Esta caracteristica es una limitacién a la precision de la informacién. La necesidad
de tomar decisiones, obliga a hacer cortes en la vida de la empresa para presentar

los resultados de operacion, la situacion financiera y sus cambios.
2.1.5 Norma Internacional de Informacién Financiera (NIIF)

La Norma Internacional de Informaciéon Financiera “establecen los requisitos de
reconocimiento, medicién, presentaciébn y sucesos econdmicos que son
importantes en los Estados Financieros con propésitos generales”. (3:28)

La Norma Internacional de Informacién Financiera proporcionaran informacién
financiera de mayor calidad y transparencia, su cumplimiento efectivo garantiza
la calidad del trabajo de los auditores, en auditoria de Estados Financieros, cuyo
trabajo es esencial para la credibilidad de la informacién financiera de la entidad.

19



2.1.6 Norma Internacional de Informacion Financiera para las Pequeias y
Medianas Entidades (PYMES)

La Norma Internacional de Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas
Entidades es una norma auténoma disefiada para satisfacer las necesidades y
capacidades de las pequefias y medianas entidades (PYMES), que se estima
representan mas del 95 por ciento de todas las empresas de todo el mundo, estas

Normas van dirigidas a las empresas que no cotizan en bolsa.

En comparaciéon con Norma Internacional de informacién financiera completas, la
Norma Internacional de Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas
Entidades son menos complejas en una serie de formas para tratar ciertos eventos

y transacciones en los Estados Financieros.

La Norma Internacional de Informaciéon Financiera se basa en un Marco
Conceptual, el cual se refiere a los conceptos presentados dentro de los Estados

Financieros con propoésito de informacion general.

La Norma Internacional de Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas
Entidades establece los requerimientos de reconocimiento, medicion,
presentacion e informacion a revelar que se refieren a las transacciones y otros
sucesos y condiciones que son importantes en los estados financieros con
propésito de informacion general. También pueden establecer estos
requerimientos para transacciones, sucesos Yy condiciones que surgen
principalmente en sectores industriales especificos.

En 2009 el IASB publico la Norma Internacional de Informacién Financiera para las
Pequeiias y Medianas Entidades vy en junio de 2010, en Asamblea General
Extraordinaria del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, se resolvi6 adoptar la Norma Internacional de Informacion
Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades como parte de los
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Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados a que hace referencia el
Coédigo de Comercio de Guatemala. Dicha normativa debera aplicarse de forma
obligatoria a partir del 1 de enero de 2011, sin embargo su aplicacién es optativa
durante el 2010.

El Colegio de Contadores Publicos y Auditores en Guatemala publicé en el Diario
Oficial el 13 de julio de 2010 la Resolucién de su Junta Directiva donde adopta la
Norma Internacional de Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas
Entidades (PYMES) — Norma Internacional de Informacién Financiera emitida en
julio de 2009 por el Consejo de Norma Internacional de Contabilidad; como parte
de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala a que se

refiere el Cédigo de Comercio Decreto Numero 2-70.

Para efectos de esta resolucion, la descripcién de las pequefias y medianas
entidades es la descrita en la Norma Internacional de Informacién Financiera para

las Pequefas y Medianas Entidades, que establece lo siguiente:
a. No tienen obligacién publica de rendir cuentas, y

b. Publican Estados Financieros con propésito de informacién general para
usuarios externos. Son ejemplos de usuarios externos los propietarios que no
estan implicados en la gestion del negocio, los acreedores actuales o
potenciales y las agencias de calificaciéon crediticia. De acuerdo con esta

publicacién, una entidad tiene obligacién publica de rendir cuentas si:

e Sus instrumentos de deuda o de patrimonio se negocian en un mercado
publico o estan en proceso de emitir estos instrumentos para negociarse
en un mercado publico (ya sea de una bolsa de valores nacional o
extranjera, o en un mercado fuera de la bolsa de valores, incluyendo

mercados locales o regionales), o
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e Una de sus principales actividades es mantener activos en calidad de
fiduciarias para un amplio grupo de terceros. Esto suele ser el caso de
los bancos, las cooperativas de crédito, las compafias de seguros, los
intermediarios de bolsas, los fondos de inversién y los bancos de

inversion.

Las entidades que tienen obligacion publica de rendir cuentas seguiran
observando la Resolucién del Colegio de Contadores Publicos y Auditores en
Guatemala, publicada en el Diario Oficial el 20 de diciembre de 2007, en la cual se
establece el marco conceptual para la preparaciéon y presentacién de Estados

Financieros y la Norma Internacional de Informacién Financiera.

La Resolucién del Colegio de Contadores Publicos y Auditores en Guatemala
también establece que para la practica guatemalteca la entrada en vigencia de las
modificaciones del IASB emita a la Norma Internacional en cuestién, sera la que
se indique en el texto de dichas modificaciones, con lo cual se busca facilitar la

actualizacién y aplicacién de dichas normas.

2.1.7 Marco legal guatemalteco que rige a las empresas de transporte

A continuacién se hace mencién de los principales instrumentos institucionales y
legales que participan en el entorno legal de las empresas de transporte de carga

pesada:

La legislacion guatemalteca en el articulo 131 de la Constitucion Politica de
Guatemala estipula: “Por su importancia econémica en el desarrollo del pais, se
reconoce de utilidad publica, y por lo tanto, gozan de la proteccién del Estado,
todos los servicios de transporte comercial y turistico, sean terrestres, maritimos o
aéreos, dentro de los cuales quedan comprendidas las naves, vehiculos,

instalaciones y servicios” (1).
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De acuerdo al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, el
transporte comercial se encuentra regulado por la Direccién General de
Transporte, esta es una instituciéon gubernamental centralizada, cuyas funciones
son: el registro, control y regulaciéon de los servicios publicos del transporte por

carretera, tanto de pasajeros como de carga.

En el acuerdo Municipal 39-2003, emitido por la Municipalidad de Guatemala se
establece la restriccion de circulacion de vehiculos pesados de lunes a viernes en
el horario de 05:30 a 09:00 y de 16:30 a 20:30 horas.

Ademas se establece que quienes participan en la regulacién y control de normas
de funcionamiento de transporte terrestre son instituciones como la Policia
Nacional Civil, la Superintendencia de Administracién Tributaria, ElI Ministerio de

Trabajo y la Direcciéon General de Transporte.

De acuerdo a la Asociaciéon de Transportistas Internacionales, el marco legal que

rige a las empresas de transporte en Guatemala esta conformado por:

a) Obligaciones tributarias

e Registro Tributario Unificado (RTU) de la Superintendencia de
Administracién Tributaria

e Ley del Impuesto al Valor agregado (IVA) Decreto 27-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala y sus Reformas

e Ley del Impuesto Sobre la Renta Decreto 26-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus Reformas

e Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto 73-2008 del Congreso de la
Republica y sus Reformas

e Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012 del Congreso de la
Republica de Guatemala (Este Decreto derogara a partir de enero del
afio 2013 la actual Ley del Impuesto Sobre la Renta Decreto 26-92)
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b) Obligaciones sobre el transito de vehiculos

Ley de Transporte, Decreto 253 del Congreso de la Republica de
Guatemala

Reglamento de Transito. Acuerdo Gubernativo 273-98

Reglamento para el control de pesos y dimensiones de vehiculos
automotores. Acuerdo Gubernativo 1084-92

Ley del Impuesto Sobre Circulaciéon de Vehiculos Terrestres, Maritimos
y Aéreos Decreto 70-94, del Congreso de la Republica de Guatemala

c) Obligaciones mercantiles

Los transportistas en sus actividades ordinarias y en sus relaciones con
sus clientes o contratantes del Cédigo de Comercio Decreto No. 2-70
del Congreso de la Republica de Guatemala. Este Cédigo establece que
son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de
lucro, cualquier actividad que se refiere a:
v' La Industria dirigida a la produccién o transformaciéon de bienes y
a la prestacion de servicios. La intermediacién en la circulaciéon
de bienes y a la prestacién de servicios. La banca, seguros y
fianzas. Los auxiliares de las anteriores.
v' La inscripcion de comerciantes individuales, auxiliares de
comercio, las empresas y establecimientos mercantiles, deberan
solicitarse dentro de un mes de haberse constituido como tales o

de haberse abierto la empresa o el establecimiento.

d) Obligaciones laborales

El Cédigo de Trabajo Decreto No. 1441 del Congreso de la Republica,
regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores, con
ocasién del trabajo, y crea instituciones para resolver sus conflictos.
Este establece que el patrono es toda persona individual o juridica que
utiliza los servicios de uno o mas trabajadores, en virtud de un contrato

o relacion de trabajo.
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e Y denomina al trabajador como toda persona individual que presta a un
patrono sus servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros, en

virtud de un contrato o relacion de trabajo.

2.2 Estados Financieros

Los Estados Financieros los podemos definir como un registro formal de las
actividades financieras de una empresa, persona o entidad. La mayoria de los
Estados Financieros son el producto final de la contabilidad y son disefiados de
acuerdo a los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y en las Norma

Internacional de Informacién Financiera.

2.2.1 Definicién

Son aquellos documentos que muestran la situacion financiera de una empresa, la
capacidad de pago de la misma a una fecha determinada, o bien el resultado de

operaciones obtenidas en un periodo.

El objetivo de los estados financieros es suministrar informacién acerca de
la situacion financiera, desempefio y cambios en la posicion financiera. Los
Estados Financieros suelen tener la misma estructura en todas las empresas
debido a que siguen principios y normas contables aceptadas mundialmente; sin
embargo, algunas de sus partidas podrian variar dependiendo de la empresa,
aunque por lo general, son lo suficientemente similares como para permitir

comparar el desempefio de una empresa con otra.

2.2.2 Integracion de los Estados Financieros

Las partes que componen los Estados Financieros estan interrelacionadas porque
reflejan diferentes aspectos de las mismas transacciones u otros sucesos

acaecidos a la empresa.
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Aunque cada uno de los estados suministra informaciéon que es diferente de los
demds, no es probable que ninguno sea suficiente para un propésito en particular
o contenga toda la informacién necesaria para alguna necesidad de los usuarios

en particular.

Los Estados Financieros presentaran razonablemente, la situacion financiera, el
rendimiento financiero y los flujos de efectivo de una entidad La presentacion
razonable requiere la presentacion fiel de los efectos de las transacciones, otros
sucesos Yy condiciones, de acuerdo con las definiciones y criterios de

reconocimiento de activos, pasivos, ingresos y gastos.

a. Estado de situacion financiera: documento contable que presenta la
situacion financiera de un negocio en una fecha determinada, es decir que
muestra a la Administracién informacién sobre los recursos de operacion que
tiene a su disposicién, sus obligaciones a mediano y largo plazo y el capital

aportado por los duefios.

Lo integran los siguientes elementos:

* Activo: recurso controlado por la entidad resultado de sucesos pasados que

la entidad espera obtener en el futuro (beneficios econémicos).

e Pasivo: es la obligaciéon presente de la entidad, surgida a raiz de sucesos
pasados, al vencimiento de la cual, espera desprenderse de recursos que

incorporan beneficios econémicos.

e Patrimonio: parte residual de los activos de la entidad, una vez deducidos

todos sus pasivos.

b. Estado de resultados: documento contable que muestra detallada y
ordenadamente la forma en que se ha obtenido la utilidad o pérdida del
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periodo. El estado de ganancias y pérdidas es un documento contable que
muestra detallada y ordenadamente la forma en que se ha obtenido la utilidad

o pérdida del periodo.

Es el informe que presenta los ingresos y gastos de una empresa durante un
periodo contable y determina el resultado de sus operaciones (cuando el
resultado es positivo se llama ganancia y cuando el mismo es negativo se le
llama pérdida). Este, es un estado financiero dinamico por referirse a un

periodo determinado, generalmente de un afio.

. Estado de flujos de efectivo: estado financiero que proporciona informacién
importante acerca de la recepcién y pagos de efectivo de una empresa durante
un periodo determinado, por las actividades de operacion, inversiéon vy

financiamiento, que permite evaluar la liquidez de la empresa

* Actividades de operacion: actividades que constituyen la principal fuente
de ingresos de actividades ordinarias de la entidad.

o Actividades de Inversién: son las de adquisicién y disposicién de activos
a largo plazo, y otras inversiones no incluidas en equivalentes al efectivo.

o Actividades de financiacion: son las actividades que dan lugar a cambios
en el tamafio y composicion de los capitales aportados y de los préstamos

tomados de una entidad.

. Estado de cambios en el patrimonio: refleja el incremento o decremento
sufrido por sus activos a lo largo de un periodo contable, sobre la base de los
principios particulares de medicién adoptados por la empresa y declarados en
los Estados Financieros. Salvo por el efecto de los cambios producidos por
causa de operaciones con los propietarios (aportaciones de capital y
dividendos), la variacion experimentada por el valor de patrimonio neto
representa el monto total de las ganancias y pérdidas generadas por las

actividades de la empresa durante un periodo contable.
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2.2.3 Método contable

La forma de registrar ganancias y de reconocer gastos tiende a generar dudas
tedricas a la hora de abordar un proyecto de inversién o una decisiéon importante
en la empresa. Segun el objetivo del analisis y el tipo de herramienta que se utilice
puede ser recomendable acudir al criterio contable de lo percibido o al de lo
devengado. A continuaciéon veremos que son estos principios y que papel pueden
cumplir en la toma de decisiones de una pequefia y mediana entidad.

e EI criterio de lo devengado. Este método reconoce un hecho econémico
(una venta, una compra, una prestacion de servicio) sin preocuparse de los

efectos del movimiento de efectivo que genera.

e El criterio de lo percibido. Este método reconoce los movimientos de caja
sin considerar cuando se han producido los hechos econémicos que los

ocasionan, es decir, que se enfoca en los aspectos financieros.

e Base contable de acumulacion o devengo. Los efectos de las
transacciones y demas sucesos se reconocen cuando ocurren (y ho cuando
se recibe o paga dinero o su equivalente). Asi mismo se registran en los
libros contables y se informa sobre ellos en los Estados Financieros de los

periodos con los cuales se relacionan.
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CAPITULO 1lI
MANUAL CONTABLE

3.1 Aspectos generales

El empleo de los manuales se creé como auxiliar para obtener el control deseado
del personal de una organizacion y las politicas, estructura funcional,
procedimientos y otras practicas del organismo para el que esta trabajando pueda
darsele de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante los manuales.
Cabe mencionar, que muchos de los primeros manuales adolecian de defectos
técnicos, pero es innegable que fueron de gran utilidad en adiestramiento de nuevo

personal.

Con el transcurrir de los afios los manuales se fueron integrando a las empresas,
con adaptaciones mas técnicas (claros, concisos y practicos), y aplicandolos a

diversas funciones operacionales (produccion, ventas, finanzas).

Cabe destacar que la finalidad de los manuales es que permiten plasmar la
informacién clara, sencilla y concreta. A través de esta herramienta se orienta y
facilita el acceso de informacion a los miembros de la organizacion, mediante cursos
de accién cumpliendo estrictamente los pasos para alcanzar las metas y objetivos
obteniendo buenos resultados para la misma. Asi pues los manuales contables
representan una alternativa para este problema, ya que son de gran utilidad en la
reduccion de errores, en la observancia de las politicas del organismo, facilitando la
capacitacion de nuevos empleados, proporcionando una mejor y mas rapida

induccion a empleados en huevos puesto.

Definimos entonces que un manual contable, tiene como principal objetivo ser la
herramienta que indique como se debe llevar todos los registros contables de una
empresa y sistematizar el trabajo adecuadamente por lo que un manual es una
guia que permite encaminar, en la direccién adecuada los esfuerzos del personal,



por lo tanto el manual es un instrumento de control sobre la actuaciéon de cada uno

de los empleados que participan en el proceso contable.

3.2 Definicion de manual contable

Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion de las
normas y procedimientos contables establecidas por la empresa e instrucciones
para el uso y registro consistente de las diferentes cuentas utilizadas en la
contabilidad de la misma; asi mismo, el manual contable contribuye a obtener
informes y Estados Financieros que presenten informacion segun las necesidades
de la empresa, siendo esta informacién confiable y de acuerdo a los estandares

contables establecidos.

Es una herramienta administrativa y eficaz que se utiliza para transmitir a un grupo
de individuos directrices, instrucciones y lineamientos los cuales serviran de guia
para realizar las actividades que les han sido encomendadas de una mejor

manera.

En este documento se definen las politicas y procedimientos relativos a la

contabilidad a utilizar dentro de una empresa, el cual permite la sistematizacion del

registro de las operaciones y la preparaciéon de Estados Financieros.

3.3 Objetivos del manual contable

Dentro de los objetivos de los manuales contables se encuentran los siguientes:

a) Dar a conocer el sistema contable. Pone de vista el conjunto completo de
operaciones que realiza la empresa, pues abarca todos los sectores de la

explotaciéon en que la contabilidad se hace presente; de donde un manual bien

confeccionado es una guia segura para vigilar la organizacién y orientarla.
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b)

h)

i)

)

Ayudar a la mejor ejecucion del trabajo, en el registro de las operaciones
contables. Esto lo facilitara el hecho de que se cuente con un manual
elaborado de acuerdo a la naturaleza y las necesidades de la empresa que
contemple todas las operaciones que se dan en la negociacién de que se trate

y la forma precisa en que han de tratarse.

Mantener la consistencia en el registro de las operaciones. Lo que se logra
mediante una adecuada descripcion de las cuentas, que incluye la naturaleza
de las mismas y su uso. Para el caso de operaciones complejas, conviene
incluir en el manual ejemplos de jornalizacién. Siempre con respecto a la
consistencia conviene que los manuales contables contengan formatos de

Estados Financieros, que permitan hacer comparaciones entre periodos.
Liberar al personal de la toma de decisiones rutinarias. Al contar con una
adecuada guia, el personal ahorra tiempo en la toma de decisiones rutinarias,
tiempo que puede emplearse para menesteres mas utiles.

Regular y uniformar el registro y presentacién de las operaciones contables.

Servir de instrumento para la administracion.

Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las transacciones y

la preparacion de informes.
Proporcionar informacién adicional necesaria para ampliar los conceptos de los
reportes generados.

Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos contables.

Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.
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3.4 Contenido del manual contable

Para que el manual cumpla su cometido debe contener los objetivos que persigue,
entre estos las instrucciones para su uso, con el objeto que las personas que se
auxilian de éste lo utilicen en forma adecuada, las politicas contables de Ia
empresa, los distintos procedimientos que se deben emplear en la empresa para
el registro de sus operaciones y debe incluir una descripciéon apropiada de cada
una de las cuentas empleadas para los registros, la nomenclatura contable apta

para la institucién.

A continuacién se detalla la integracion o contenido del manual:

¢ Introduccién

¢ Objetivos del manual contable

e |nstrucciones de uso del manual

¢ Politicas contables y procedimientos
e Procesos contables

e Diagramas de flujo

¢ Nomenclatura contable

e (Catalogo de cuentas

e Jornalizacién

¢ Modelo de Estados Financieros

3.5 Caracteristicas del manual contable

Para lograr los objetivos del manual contable éste debe reunir las siguientes

caracteristicas:

a) Ser flexible; es decir, permitir el crecimiento o disminucién del numero de
cuentas. Por adicion, intercalacién o eliminacién de las mismas, sin que ello

implique pérdida del orden de las cuentas.
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b) Incorporar la Norma Internacional de Informacién Financiera para las

Pequefias y Medianas y las practicas contables del pais.

c) Presentar las politicas contables establecidas por la empresa.

d) Expresado en lenguaje sencillo de manera facil de comprender.

e) La distribucion de las cuentas debe ser acorde a las necesidades de la

empresa.

f) Debe contener instrucciones que faciliten su uso.

g) Debe ser aprobado por la asamblea general de asociados y el consejo de

administracion.

3.6 Introduccioén al manual contable

En esta parte se brinda al usuario una descripcion de las generalidades de la
contabilidad de la empresa, del departamento de contabilidad y los puestos que la
integran, asi mismo se incluye un resumen de los antecedentes de la entidad o
bien se puede hacer referencia a circunstancias especiales de la contabilidad que

se trata.

De igual manera se brindan las siguientes instrucciones sobre el uso del manual.

e Obligatoriedad: debe quedar expresamente indicado que el uso del manual no

es optativo, sino obligatorio.

e Aclaraciones sobre uso de ciertos términos: para que no haya lugar a
diversas interpretaciones por cuestiones de semantica, deben definirse los

términos a utilizar en el manual.
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e Procedimientos para modificar el manual: qué y cémo debe hacerse cuando
se presente la necesidad de cambiar algo en el manual y quién tiene autoridad

para modificarlo.

e Explicaciéon de la codificacion de cuentas utilizada: es conviene realizar
una breve descripcion de la codificacién utilizada en las nomenclaturas

contables.

3.7 Nomenclatura contable

Es una lista o codificacion de cuentas de mayor, colocadas sistematicamente y
aplicadas a un organismo que incluye nombres de cuenta, nimero y/o simbolos

que las identifiquen.

Representa la estructura del sistema contable. Esta integrada por la lista de
cuentas contables codificadas, las cuales se encuentran debidamente organizadas
de acuerdo al orden del Estado Financiero al que pertenecen.

La codificacion mas utilizada es el numérico decimal porque permite la integracion
o desintegraciéon de cuentas, asi como el crecimiento, intercalacién y eliminacién

ordenada. Ademas, facilita su procesamiento por medios electrénicos.

3.8 Instrucciones sobre el uso del manual contable

Las instrucciones son especificaciones para que los usuarios del manual contable
comprendan su importancia y utilidad, es por esto que debe estar suficientemente

claro.

En esta seccion se plasma la primera regla que se refiere al caracter obligatorio
del mismo y no optativo; asi como hacer aclaraciones respecto del uso de
determinados términos para evitar que se den diversas interpretaciones, en qué
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forma, por quién y el procedimiento para modificar el manual, una explicacién del
objeto de la nomenclatura contable, sus diferentes niveles y para qué se utilizan
los diferente niveles, periodicidad de la presentacion de los informes contables y

su descripcion.

3.9 Catalogo de cuentas

El catadlogo de cuentas, es un instrumento de mucha utilidad para los contadores,
ya que esté es una guia para realizar los registros contables y de esa forma poder
reflejar informacién en los Estados Financieros de una forma adecuada y
consistente. Debe contener la suficiente flexibilidad para ir incorporando las
cuentas que en el futuro deberdn agregarse al sistema, con esto determinamos

para qué sirve el mismo:

e Permitir que distintos empleados puedan mantener registros coherentes con la
implementacién de un catalogo de cuenta similar.

e Facilitar el trabajo contable sobre todo cuando se trata de consolidar cifras

financieras.

o Facilitar y satisfacer la necesidad de registro diario de las operaciones de una

empresa o entidad.

El disefio del plan de cuentas, es una decisién fundamental para cada institucion.
La estructura y nivel de detalle del mismo determinaran el tipo de informacién que

la Gerencia puede necesitar y analizar.
La Gerencia debera ser clara en cuanto a sus necesidades y buscar un balance

entre los dos extremos, debido a que un plan de cuentas demasiado superficial no

proporcionara la informaciéon precisa que se requiere, aunque intentar llevar la
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informacién en forma detallada por lo general implicara la generacién de muchas

cuentas, abrumando al departamento de contabilidad.

3.10 Sistema de codificacion

Cuando ya se han definido las cuentas que se utilizaran para la contabilizacién de
las operaciones de la empresa, es necesario elegir el sistema de codificacién que

ha de utilizarse, existiendo para ello los siguientes:

e Sistema numérico o decimal
e Sistema alfabético

e Sistema alfanumérico

No obstante, el sistema de codificacién mas utilizado es el numérico o decimal,
porque permite la integracion o desintegracion de cuentas, asi como el
crecimiento, intercalacion y eliminacién ordenada de las cuentas. Ademas, facilita

su procesamiento por medios electrénicos.

La codificacion se interpreta de la siguiente manera:

Codigo Digitos Significado Clasificacién

1 1 Activo Grupo general
10 2 Corriente Clasificacién
1001 4 Cuentas por cobrar  Cuenta principal
1001.00 6 Proyecto AA Sub cuenta
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3.11 Descripcion de cuentas

Esta parte del manual contable se refiere a que debe explicarse el contenido y el
uso de cada cuenta indicando la naturaleza de la misma, asi como los conceptos
por los cuales se carga y se abona (el importe de los cargos se anota en la
columna del debe y el importe de los abonos se anota en la columna del haber).

Por ejemplo:

1110100000 Caja general: Registra las entradas y salidas de efectivo o cheques
en moneda local o extranjera y el saldo que esta pendiente de depositar en la

cuenta del banco correspondiente.

Debe (se carga)
Cargar o debitar, es la accién contable destinada a dejar constancia de una partida
en la columna del Debe de una cuenta determinada, las operaciones que resultan

de este cargo son las siguientes:

¢ Aumenta el activo

e Disminuye el pasivo

¢ Disminuye el patrimonio
e Disminuyen los ingresos

e Aumenta los gastos

Haber (se abona)
Abonar o acreditar, es operar contablemente una partida en la columna del Haber
de una cuenta determinada, resultante de una operaciéon especial, las cuales

pueden ser:

¢ Disminuye el activo

e Aumenta el pasivo
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e Aumenta el patrimonio
e Aumenta los ingresos

e Disminuye los gastos

Saldo
Deudor porque refleja el disponible que tiene la empresa.

3.12 Modelo de Estados Financieros

El manual contable incorporara un paquete que contenga los Estados Financieros
derivados o producto del propio sistema, el que habra que considerar los diversos
requerimientos informativos de sus potenciales usuarios o requirentes. El paquete
de Estados Financieros estara conformado por los cuatro Estados Financieros
basicos (balance general, estado de resultados, estado de variaciones en el
capital contable y estado de flujo de efectivo) y otros estados complementarios.

Estado de situacion financiera

Estado financiero denominado cominmente Balance General, refleja la situacién
financiera de un ente econémico y la relacién entre los activos, los pasivos y el

patrimonio a una fecha determinada.

Estado de resultados

Es un estado financiero basico conocido también con el nhombre de Estado de
Pérdidas y Ganancias, porque muestra los ingresos, los gastos, asi como la
utilidad o pérdida neta como resultado de las operaciones de un negocio, durante
un periodo cubierto por el informe, es un estado que refleja actividad. Por lo

anterior se le considera un estado dinamico.
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Estado de flujos de efectivo

Es el estado financiero basico que muestra el efectivo generado y utilizado en las
actividades de operacion, inversion y financiacion de la entidad durante un
periodo. Debe determinarse para su implementaciéon el cambio de las diferentes

partidas del Balance General que inciden en el efectivo.

Estado de cambios en el patrimonio

Es un estado financiero basico que muestra y explica la variacién en cada una de
las cuentas del patrimonio de un ente econémico durante un periodo. Es el
documento que muestra en forma clasificada y detallada las variaciones que se
presentan en las cuentas del patrimonio a lo largo de un periodo contable,

producto de la actividad de la entidad.
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CAPITULO IV
PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL CONTABLE PARA UNA EMPRESA DE
TRANSPORTE TERRESTRE LOCAL

(CASO PRACTICO)

El presente capitulo presenta el caso practico de la investigacién, el cual consiste
en realizar una evaluacion de los procesos actuales del area contable de la empresa
de transporte terrestre local, con el propésito de presentar el disefio de un Manual
Contable que incluya los lineamientos adecuados para el control y registro de los

asientos contables de la empresa.
4.1 Marco teérico de una empresa de transporte terrestre local

La empresa tiene el nombre comercial de “Transportes Ruiz”, propiedad del sefior
Erick Guillermo Ruiz lturrios; inicio operaciones en agosto de 1998. Actualmente la
empresa esta inscrita en el Registro Mercantil y en la Superintendencia de

Administracion Tributaria (SAT), cumpliendo con todas sus obligaciones de ley.

La empresa tiene su domicilio en la Ciudad de Guatemala, esta ubicada en la zona
4 del municipio de Mixco del departamento de Guatemala, esta empresa de servicio,
figura dentro del sector terciario, su clasificacion se debe a que produce servicios
con el propésito de lucro, en la cual el elemento principal para operar, es la

capacidad humana.

Inicié operaciones de manera experimental ya que el propietario de la empresa tenia
amplia experiencia en el campo del transporte, la cual existia adquirido en las

empresas de transporte donde existia laborado.

La empresa inicio sus servicios con un camién marca Mack modelo 1995, con el

cual ofrecia servicios de traslado de mercaderia.



La desventaja que tenia el camion era que por ser un modelo antiguo era lento
para la entrega inmediata de la mercaderia, por lo que ya en el transcurso del
tiempo se fueron adquiriendo camiones de modelos recientes para proporcionar

un servicio oportuno y eficiente

La empresa transporte carece de un manual contable que le permita mantener un
control adecuado a sus operaciones y que establezca la forma de realizar sus
registros contables. De ahi la necesidad de disefiar un manual contable, para

llevar un correcto control de sus operaciones.
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4.2 Solicitud de elaboracion de un manual contable

Guatemala 11 de enero de 2016

Licenciada

Michell Solano

Contadora Publica y Auditora
Ciudad

Respetable Licenciada:

Hemos obtenido informacién sobre la reputaciéon profesional de su firma, por lo
que nos dirigimos a usted con la finalidad de solicitar sus servicios profesionales
en la realizacién de un manual contable para la empresa de transporte terrestre
“TRANSPORTES RUIZ", especificamente en el departamento de contabilidad.

Por tal motivo agradeceriamos nos envien su propuesta de servicios
profesionales, para determinar las condiciones del trabajo y los honorarios del
mismo.

Atentamente,
Erick Guillermo Ruiz Iturrios
Gerente General
CC. archivo




4.3 Propuesta de servicios profesionales

RUZ & AsOCIADOS
3a. colle 3-81 zona 8, Ed¥f. Atlantis

Guatemala, 15 de enero de 2016

Sefior

Erick Guillermo Ruiz lturrios
Gerente General
Transportes Ruiz

Estimado Licenciado Ruiz:

De acuerdo a la conversacion establecida en dias pasados, por este medio
le agradeceremos la oportunidad que nos brinda de presentarle la presente
Propuesta de Servicios Profesionales, para llevar a cabo el disefio de un manual

contable de la Empresa “Transportes Ruiz”.

Para mejor comprension de esta carta, se ha dividido en secciones que
indican los diferentes aspectos e informacién, que consideramos de interés para

usted.

Seccioén I: Trabajo a realizar

Disefio de un Manual Contable para el departamento de contabilidad, bajo
el punto de vista contable. La realizacién del disefio del manual contable, lo llevara
a cabo un Auditor. Se espera contar con la colaboracion total del personal de la
empresa y tener a disposicion todos los registros, documentos y otra informacion
que se requiera en relacién con el trabajo a realizar, la implementacién estara

cargo de la administracion con cita previa.
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Objetivos

A continuacién se plantean los objetivos generales y especificos a alcanzar con el

disefio de un Manual Contable.

General

e Presentar el disefio de un manual contable para el departamento de

contabilidad.

Especificos

a) Evaluar las politicas contables y procedimientos actuales.

b) Determinar politicas contables y procedimientos adecuados para optimizar
el registro y control de las operaciones contables.

C) Definir una nomenclatura contable que sea de facil acceso a las cuentas,

d) Proponer un formato de Estados Financieros bajo el criterio de la Norma
Internacional de Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas
Entidades.

Seccion II: Resultado del trabajo
Como resultado de nuestro trabajo emitiremos lo siguiente:

e Manual contable.
e Formatos de Estados Financieros bajo el criterio de Norma Internacional de

Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades.

Secciodn lll: Valor de nuestros servicios

¢ Nuestra filosofia es brindar servicios profesionales de la mas alta calidad
los servicios profesionales relacionados al analisis, disefio y elaboracién de
un manual contable es por un monto de treinta mil quetzales (Q. 30,000.00)

equivalente a 50 dias trabajados.
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e Los que serian facturados 50% al momento de aprobar la presente
propuesta y el otro 50% restante contra la entrega del manual

correspondiente.

Existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro equipo para
proveer a “Transportes Ruiz”, de los servicios que ustedes esperan y desean, en
tal sentido deseamos reiterarle nuestro interés de ayudarle a alcanzar sus

objetivos de rentabilidad y crecimiento.

Atentamente,

W4

Michell Solano
Contador Publico y Auditor
Colegiado No. 197028
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4.4 Aceptacion de la elaboracién de disefio de un manual contable en una

empresa de transporte terrestre

: ' | TRANSPORTES

Guatemala 19 de enero de 2016

Licenciada

Michell Solano

Contadora Publica y Auditora
Ciudad

De acuerdo a la propuesta de servicios profesionales con fecha 15 de enero de
2016 por este medio me permito informarle que autorizo a la firma de auditoria
realizar el disefio de un manual contable al departamento de contabilidad en

nuestra empresa.

Asi mismo, le agradezco mantenerme informado sobre los avances en la
elaboracién del mismo y los apoyos que necesita de la empresa.

Atentamente,

Erick Guillermo Ruiz Iturrios
Gerente General

C.C. archivo

27 calle final 29-80 zona 4 Mixco, Guatemala — Teléfono: 2439-7917 -Transportesruiz@outlook.com




4.5 Fase de elaboracion y/o planificacion

Consiste en establecer las acciones que se llevaran a cabo durante el trabajo y su

calendarizacién en el tiempo, asi como los objetivos que se pretenden conseguir y

los recursos de los que se dispone, tanto humanos como materiales.

4.5.1 Planificacion del trabajo

Tiene como objetivo primordial, conocer las funciones que realiza la empresa, y

obtener asi un conocimiento y comprension general de la entidad para planificar el

trabajo y lograr la eficiencia de operaciones en los procesos, para la generacion de

informacién financiera confiable y oportuna, que sirva de base para la toma de

decisiones.

Transportes Ruiz

Participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboracion de un manual
contable para una empresa de transporte terrestre local

Programa general de estudio preliminar

RESPONSABLE: Sonia Marina Annelly Cruz Batres
TIEMPO TOTAL PREVISTO: 68 HRS

FECHA DE INICIO: 25/01/2016

OBJETIVOS Y PROCEDIMIENTOS BASICOS

1 OBJETIVOS

Recopilar informacién necesaria para obtener un conocimiento general
de Transportes Ruiz, el cual es objeto de estudio para realizar la
planificacién del trabajo.

Presentar las conclusiones obtenidas para que el manual contable sea
acorde a las necesidades de la empresa.

Ejecutado
2 PROCEDIMIENTOS Hrs. Por
2.1 Realizar una visita preliminar a la institucién, entrevistarse con
los funcionarios de la misma y exponerles el propésito. 06 hrs. SMACB
2.2 Preparar entrevista con la Gerencia e identificar personal clave. |02 hrs. SMACB
2.3 Recopilar informacién escrita sobre: 48 hrs. SMACB

a. Antecedentes
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b. Marco Legal

c. Organizacién
d. Operaciones
e. Control

Obtener informacién verbal sobre los aspectos que no existiere
informaciéon escrita sobre fuentes de informacion, areas de
trabajo, documentos, personas y mecanismos de informacion de
donde se puede obtener datos de la investigacion.

12 hrs. MSC

Nombre: Sonia Marina Annelly Cruz Batres Firma:

4.6. Recoleccion de la informacion

Las empresas de transporte terrestre deben estar inscritas en el Registro Mercantil
y en la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT), cumpliendo con
todas las obligaciones de ley, deben estar domiciliadas dentro del perimetro de la

ciudad de Guatemala.

La actividad a la que se dedican esta empresa es transportar por via terrestre en
furgones adecuados, mercaderia hacia el interior de Guatemala, facilitando la
movilizacién y comercializacién de los productos que produce la industria

guatemalteca.

La mayor ventaja consiste en su flexibilidad y disponibilidad, que le permite
realizar la entrega de puerta a puerta en todos los casos de transporte terrestre,
debido al desarrollo de las carreteras que forman una red de comunicacién
perfectamente extendida junto a la posibilidad de agrupar en un mismo vehiculo
envios de diferente procedencia o destino, siempre que se trate de puntos de

reparto situados en un mismo recorrido.
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Las mercancias que se transportan para ser comercializadas, y que por tanto

requieren un cuidado especifico, se clasifican en los siguientes tipos:

Maquinaria pesada: este tipo de carga transporta maquinaria de gran tamafio
y peso, generalmente aquellas utilizadas en el ambito de la construccion.

Automotriz: esta carga contiene aquellos materiales asociados con el

transporte y la industria automotriz, como su nombre indica.

Valiosas: estas cargas estdn compuestas por productos que presentan un
valor muy elevado, tal es el caso del dinero, obras de arte y joyas. Para estos
productos se utilizan vehiculos que cuentan con seguridad especial y son
transportados por varias personas, entre ellos policias o guardias de seguridad

que los resguardan de hechos delictivos.

Refrigerados: este cargamento estd compuesto por articulos farmacéuticos o
alimenticios, entre otros, y que precisan ser transportados a la temperatura que
el producto precisa mantenerse. Para estas cargas se necesitan transportes

especiales que cuenten con la posibilidad de regular la temperatura.

A continuacion se presenta una lista de los servicios que prestan las empresas de

transporte terrestre:

Remesas: conjunto de mercaderias cubiertas por un mismo contrato de

transporte.

Flete: precio que se paga por transportar una mercaderia.

Transbordo: la operaciéon de transbordo consiste en el movimiento de las

unidades logisticas de un modo de transporte a otro.
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Toda empresa de transporte terrestre debe de tener un limite de responsabilidad
que es la maxima cantidad de dinero que un operador de transporte debe pagar al
cargador por algun dafio o pérdida de la carga de que el transportista es

responsable por contrato de transporte.

Actividad econémica

La actividad econémica a la que se dedica la empresa Transportes Ruiz, es
transportar por via terrestre en vehiculos adecuados, mercaderia hacia el interior
de Guatemala. La empresa facilita la movilizacién y comercializaciéon de los
productos que produce la industria guatemalteca.

Organizacion de la empresa

La organizacion de la empresa se encuentra de la siguiente manera: el mas alto
rango es el propietario del cual dependen todos los empleados de la empresa.
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Figura 2
Organizacion sugerida para la empresa de Transportes Ruiz

Auditoria interna
Auditoria EXIErng | =« = wwwmmmow—— -
__[:,,;ﬂ

| 1
Departamento de Drepartamento Departamento de
Contahilidad Administrativo ransporte

LContador General

Fuente. Elaboracién propia.

Politicas y procedimientos establecidos

Se establecié que no existen politicas y procedimientos por escrito, ya que las
politicas y procedimientos existentes son verbales y se transfieren de persona a
persona.

Control para evaluar las operaciones

Se establecié que no poseen un control especifico para evaluar las operaciones
de la empresa cada empleado se le da instruccion verbal de sus

responsabilidades.

Nombre: Sonia Marina Annelly Cruz Batres Firma:
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4.7 Fase de revision

En esta fase se determinara si el manual estd adaptado a la realidad de la

empresa y si los medios a utilizar para obtener la informacién son los idéneos, es

por esto que se elaboraran entrevistas y cuestionarios a funcionarios de la misma.

4.7.1 Analisis de la informacion

Consiste en analizar la informacién obtenida a través de la recopilacién de la

informacion proporcionada por la administracién de la empresa.

Programa general de captacién de informacién especifica

RESPONSABLE: Sonia Marina Annelly Cruz Batres

TIEMPO TOTAL PREVISTO: 55 HRS

FECHA DE INICIO: 25-

01-2016

OBJETIVOS Y PROCEDIMIENTOS BASICOS

1 OBJETIVO

Recopilar toda la informacion y recursos de apoyo para

estructurar el disefio del manual.

2 PROCEDIMIENTOS Tiempo Elab.

2.1 Investigacion documental: 40 hrs. SMACB
Obtener informacion escrita sobre:
a. Actas de reuniones
b. Circulares

Operaciones y todos aquellos documentos que
contengan informacién relevante para el estudio.

2.2 Entrevista 15 hrs. SMACB
Obtener informaciéon verbal sobre los aspectos que no
existiere informacién escrita, sobre fuentes de
informacion, areas de trabajo, documentos, personas y
mecanismos de informacién de donde se pueden obtener
datos de la investigacion.
a) Propietario
b) Contador General

Nombre: Sonia Marina Annelly Cruz Batres Firma: %"(‘”’
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Investigaciéon documental con el contador de la empresa

Se tuvo acceso a los archivos de la empresa verificandose que existe un libro de
excel en donde deja constancia de lo que se realiza dia a dia, por ejemplo: que
reparaciones se le hizo o tiene pendientes el furgon, donde se encuentra

posicionada cada unidad y que piloto esta a cargo de la misma.

También se tuvo a la vista el acta de constitucion de la instituciéon y los libros
contables, en los cuales se pudo observar que los llevan de forma manual,
encontrandose al dia al momento de la revisién, no se encontr6 algtin documento
en donde se encontraran plasmadas las politicas y procedimientos contables de la
empresa. Se le pregunto al contador general si sabia de la existencia de dichos
procedimientos por escrito y contesto que no, ya que los mismos solo se tienen de

una forma verbal.

El gerente general confirmé que las instrucciones son giradas verbalmente y que
si existen procedimientos para el control interno, pero no se encuentran
plasmados en ningun documento, sino que el se los hace saber, verbalmente, al

contador general y éste gira instrucciones a los demas empleados de la empresa.

e

Nombre: Sonia Marina Annelly Cruz Batres Firma:
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Entrevista con el personal

1. Puesto: Contador General
Nombre: Edwin Barrios

Contenido Si No | N/A Observaciones

1 | ¢Existen politicas contables X En la revisibn no existen
establecidas para el registro de las politicas para el registro de las
operaciones? operaciones.

2 | {Recibe oportunamente el informe | X
referente a las cuentas pendientes
de cobro?

3 | ¢Conoce sus atribuciones | X
especificas?

4 | ;Posee una nomenclatura contable X No existe una nomenclatura
establecida para la clasificacion de contable para registrar las
las operaciones de la empresa? operaciones.

5 | ¢Existen formatos para la X Se presenta los E.F. pero no
presentacion de Estados existe un formato establecido
Financieros? de acuerdo a NIIF para las

PYMES

6 | ¢Contabiliza todas las compras | X
realizas por la empresa?

7 | ¢Existe registro contable de todas | X
las operaciones que se realizan
diariamente?

8 | ¢Verifica la documentaciébn de | X
soporte de las compras?

9 | ¢ Tiene algun procedimiento para el | X
registro de gastos fijjos de
operacion?

10 | ¢Conoce la legislacién actual para | X
el pago y retenciéon de impuestos?

11 | ¢Tiene algun monto maximo para | X
los gastos de caja chica?

12 | jElabora algin proceso de| X
cotizacion de suministros y/o
compras varias?

13 | ¢Usted autoriza las ndéminas de | X
empleados?

14 | ;Usted elabora los cheques de los X

empleados?

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

Nombre: Edwin Barrios
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2. Puesto: Gerente General

Nombre: Erick Guillermo Ruiz lturrios

Descripcion Si | No

N/A

Observaciones

1 | ¢ Planifica los ingresos en
relaciéon con la demanda
de los servicios?

No se trabaja con un plan de ingresos,
solo se hace un estimado de acuerdo al
trabajo solicitado.

¢ Selecciona usted a los
proveedores?

Se realiza con base a la demanda de los
clientes

¢Para requerirle
suministros y/o compras
varias lo hace por medio
de requisiciones?

No, solo se solicita el efectivo para la
compra sin ninguna requisicion

¢ Reporta al contador de
la empresa el monto de
las cuentas por cobrar?

¢ Le da seguimiento a las
cuentas pendientes de
cobro?

¢ Establece objetivos,
politicas y planes
globales administrativos
junto con los niveles
jerarquicos altos?

los
las

¢Aprueba
procedimientos de
compras?

evaluaciones

acerca del
cumplimiento de |las
funciones del
departamento contable

Realiza
periédicas

No, debido a que no se cuenta con
atribuciones especificas para cada
integrante.

¢Aprueba proyectos
administrativo financiero
para la toma las
decisiones?

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

Nombre: Erick Guillermo Ruiz Iturrios
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4.8 Estructura del manual contable

Esto varia dependiendo de las operaciones de la empresa, por lo que el manual
podria limitarse al plan de cuentas. Para la contabilidad completa de la empresa
Transportes Ruiz se propone el contenido siguiente:

4.8.1 Introduccion

La empresa Transportes Ruiz, estd inscrita ante la Superintendencia de
Administraciéon Tributaria, con el NIT: 2245376-0 y ante el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, con numero patronal P1277571.

Las operaciones realizadas por la empresa “Transportes Ruiz’, son
exclusivamente el traslado de mercaderia en el interior del pais, inscrita bajo el
régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas.

No obstante a su naturaleza, debe actuar en calidad de agente retenedor de
impuestos, contribuir con el pago de la cuota patronal y retenedora de cuotas
laborales para el sostenimiento del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
Derivado a que la institucion puede ser supervisada por entidades
gubernamentales, tales como la Superintendencia de Administracién Tributaria —
SAT, esta obligado a llevar contabilidad completa de todos sus registros en los

libros de inventario, diario, mayor y balance.

El presente manual contable es propiedad de la empresa “Transportes Ruiz” y fue
disefiado para uso exclusivo en el Departamento de contabilidad con él fin de
normar y facilitar los procesos de captacion, registro, acumulacién, resumen de
datos y principalmente, la emisién de informacién financiera asi como a la
unificacion de los procedimientos contables utilizados en la operacion de la

empresa, de manera sistematica.
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Este incluye: nomenclatura contable, descripcion de cada una de las cuentas
integrantes de la nomenclatura, modelos de Jornalizacién y modelos de Estados

Financieros.
4.8.2 Objetivos del manual contable

En esta seccion se presentan los objetivos por el cual fue creado este manual

contable, se dividen en dos clases de objetivos: General y especificos.
a. Objetivo general

Ser el documento en el que se definan las politicas, cuentas y procedimientos
contables de una empresa Transportes Ruiz, que permita la sistematizacion

del registro de sus operaciones y la preparacion de los Estados Financieros.

b. Objetivos especificos

o Estandarizar el registro y preparacion de las operaciones contables.

e Uniformar los criterios en la aplicacion de los procedimientos contables

» Dar un seguimiento oportuno a los controles internos de la empresa

e Disminuir el tiempo utilizado en los aspectos contables a través de una
uniformidad en las practicas, lo que redundara en la obtencién de recursos
financieros

» Facilitar el entrenamiento del personal de reciente ingreso

» Mantener una imagen de eficiencia en el ejercicio de las funciones contables

* Exponer la estructura correcta de los Estados Financieros segun lo indica la
Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades.

» Orientar al area administrativa, respecto a las normas y directrices contables
que deben seguir, para ejecutar su labor contable de conformidad con leyes
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tributarias, control interno contable y la Norma Internacional de Informacion

Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades.

4.8.3 Instrucciones de uso del manual

Para utilizar correctamente el presente manual, se deben seguir los lineamientos

que se describen a continuacion:

a)

b)

Obligatoriedad de utilizar el manual: el personal del departamento de
contabilidad de la empresa “Transportes Ruiz”, utilizard las politicas y
procedimientos descritos en el siguiente manual, este es de caracter
obligatorio, cada trabajador del departamento de contabilidad debera contar
con copia del misma para el registro de transacciones, para operar de una

manera uniforme, los hechos contables.

Cualquier modificacién, ampliacién o eliminacién en el contenido del manual
debe solicitarse por medio escrito y ser previamente autorizado por el gerente

general, o en su caso por el propietario de la empresa.

Usuarios del manual: los usuarios del manual contable deben ser los
empleados del departamento de contabilidad y las personas relacionadas a

este.

A continuacion se proporciona una breve explicacion del contenido de las

secciones del manual:

a) Nomenclatura contable: esta seccidn esta integrada por todas las cuentas
contables y sus respectivos cddigos, los cuales son vitales en la estructura

de los Estados Financieros de la institucion.
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b)

Estd organizada en cinco niveles, su ordenamiento fue disefiado de
acuerdo al orden del Estado de Situaciéon Financiera y el Estado de

Resultados.

Catalogo de cuentas: esta seccion es una fuente de consulta para el
usuario del manual contable, donde le permite conocer cuales son las

transacciones contables que deben ser cargadas y abonadas.

Politicas y procedimientos contables: cada proceso involucrado en la
labor contable, estd integrado por sus propias politicas generales vy
procedimiento; los cuales constituyen las normas y directrices que
gobiernan cada proceso. Las politicas generales indican las normas que,
sin excepcion, deben ser cumplidas; y los procedimientos detallan cada uno
de los pasos que se deben seguir, indicando las actividades a realizar y los

responsables de cada una de ellas.

Jornalizacién: proporciona al usuario varios ejemplos de partidas
contables; en cada una se presenta el registro de distintos eventos.

Modelos de Estados Financieros: esta seccion proporciona al usuario los
modelos especificos de Estados Financieros que la institucion debe
adoptar, de conformidad con la Norma Internacional de Informacion

Financiera para Pequefias y Medianas Entidades.

Periodicidad de la presentacion de informes: el departamento de
contabilidad debe presentar el Estado de Situacion Financiera, el Estado de
Resultados, el Estado de Flujos de Efectivo, Estado de cambios en el
patrimonio una vez al mes. Conforme el propietario necesite dichos
reportes, en el presente manual se oficializaran sus nombre y su

periodicidad.
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9)

h)

J)

Operaciones contables: Las operaciones contables seran registradas por

el método contable de acumulacién o devengo.

Procesos contables: se deben establecer procedimientos contables que el
personal respete y cumpla con estos. Asegurando que la informacién que

se registre adecuadamente.

Diagramas de flujo: son medios graficos que sirven principalmente para
describir las etapas de un proceso y entender como funciona, apoyar el
desarrollo de métodos y procedimientos y facilitar el entrenamiento de

nuevos empleados.

Libros y registros que se utilizaran: Los libros contables seran
registrados en el sistema de partida doble, existe siempre un cargo y un

abono a las cuentas.

e Cargar una cuenta: es el procedimiento de registrar una cantidad de
dinero de una partida contable, en la columna del debe. Esto aumenta el

activo y los gastos, disminuye el patrimonio, el pasivo y los ingresos.

e Abonar una cuenta: es el procedimiento registrar una cuenta de una
partida contable, en la columna del haber. Disminuye el activo y los

gastos, y aumenta el patrimonio, el pasivo e ingresos.

Descripcion del método de codificaciéon

Un digito identifica al elemento de la contabilidad financiera, asi:

01 Activo

02 Patrimonio

03 Pasivo

04 Cuentas de resultado acreedoras

05 Otros ingresos
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06 Cuentas de resultado deudoras

07 Otros gastos

Dos digitos identifican la clasificacion del elemento de la contabilidad financiera,
asi:

e 01 01 Activo no corriente

e 01 02 Activo corriente

e 02 01 Patrimonio neto y resultados

e 03 01 Pasivo no corriente

e 03 02 Pasivo corriente

e 04 01 Ventas

e 05 01 Otros ingresos

e 06 01 Costos

e 06 02 Gastos de operacion

e 07 01 Otros gastos

Tres digitos indican el rubro de clasificacién, ejemplo:
e 0101 01 Propiedad planta y equipo
e 010201 Cajaybancos
e 0102 02 Cuentas por cobrar
e 02 01 01 Patrimonio neto
e 03 01 01 Cuentas por pagar
e 04 01 01 Ingresos generales
e 0501 01 Intereses bancarios
e 06 0101 Costos

e (07 01 01 Costos de financiamiento

Cuatro digitos identifican las cuentas de mayor de cada rubro, ejemplo:
e 01010101 Terrenos

63



Cinco digitos identifican las subcuentas, ejemplo:
e 010101 03 01Mobiliario y equipo de oficina.

4.8.4 Politicas y procedimientos contables

En este punto se presentan las politicas contables que son necesarias para la
organizaciéon y delegaciéon de funciones, esto se refiere a los lineamientos que
debe tenerse para ventas, créditos, compras, caja, asientos contables, cuentas

incobrables, prestaciones laborales, entre otras.

Base de registro y presentacion de Estados Financieros

La informacién financiera de la empresa se presentara con base a Norma
Internacional de Informacién Financiera para las Pequefas y Medianas Entidades
bajo la base contable de acumulacion o devengo, en donde el objetivo es
suministrar informaciéon acerca de la situacién financiera, desempefio de las
transacciones y eventos, los cuales seran reconocidos cuando ocurran y estos
son registrados en los asientos contables y reportados en los Estados Financieros

de los periodos a los que se refieren.

Al final del ejercicio fiscal se elaboraran los Estados Financieros basicos:
o Estado de situacion financiera

e Estado de resultados

e Estado de flujos de efectivo (se elaborara bajo el Método directo)

e Estado de cambios en el patrimonio
Unidad monetaria
Segun Decreto nimero 17-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, de

la Ley monetaria en su articulo 1 establece que la informacioén financiera y los

Estados Financieros se expresaran en quetzales (Q).
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Operaciones en moneda extranjera

Las transacciones en moneda extranjera seran convertidas al tipo de cambio
promedio vigente a la fecha de la operacion segun publicacién del Banco de

Guatemala.

Politicas de crédito

Para la solicitud de un crédito debera ser autorizada y documentada por el
contador de la empresa Transportes Ruiz, asi como validado por el propietario de
la empresa, de no estar el propietario la secretaria sera quien autorice el crédito

con previa autorizacién del mismo.

Politicas de manejo de fondos

Este control se ha enfocado tnicamente al personal involucrado en el control de
ingresos y salidas de efectivo. Los controles de efectivo en la caja general son las

conciliaciones bancarias.

La caja chica sera de Q. 2,500.00 con los que se cubriran gastos de Q.500.00 o
menos con su respectiva factura a nombre de la empresa para que esta pueda ser

liquidada, esto se utilizara para cubrir necesidades emergentes.

Cuentas y documentos por cobrar

Se registrara al costo de la transaccion los préstamos de los asociados, anticipos
a empleados, los intereses y documentos por cobrar, el tiempo maximo de crédito
establecido y autorizado es de treinta dias (30) contados a partir de la fecha de la
emision de la factura. Cualquier plazo superior al establecido generara el calculo
de intereses moratorios los que constituiran un derecho a favor de la empresa.
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Cuentas incobrables

Se generara un reporte por antiglledad de saldos, con el objeto de que la gerencia
analice la morosidad de la cartera y considere la necesidad de crear una reserva
para cuentas incobrables, aplicando el monto de los saldos considerados como

cuentas incobrables contra los resultados del periodo.

Se aplicara una estimacioén para cuentas incobrables del 3% segun Decreto 26-92
de la Ley del Impuesto Sobre La Renta, sobre el saldo de las cuentas por cobrar al

cierre del afio de operacion.

Toda cuenta por cobrar que resulte incobrable luego de agotar todos los recursos
disponibles para su recuperacion, debera ser cancelada contra la estimacién para

cuentas incobrables

Propiedades planta y equipo

Los bienes de la propiedad, planta y equipo deben estar debidamente registrados
y documentados legalmente para uso exclusivo de la empresa para poder medir
su valor inicial al costo menos la depreciacién acumulada y el importe acumulado
de las pérdidas por deterioro del valor.

Reconocimiento de costos y gastos

Se refiere a que el costo y el gasto deben reconocerse contablemente en el

periodo en el que puedan asociarse con el ingreso e incluirse en los costos

financieros.
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Método de depreciacion

La depreciaciéon de los bienes de propiedad, planta y equipo se determinara en
base al deterioro real del activo o en su efecto por medio del método de
depreciacién lineal (conforme a los porcentajes que establece la ley), sin

considerar un valor residual.

El objetivo de distribuir sistematicamente y en forma consistente el costo de los
bienes en su vida util es para reconocer el desgaste del activo por su uso y no por

la recuperacién de lo que se invirtié en su compra.

Depreciacion Porcentajes

Mobiliario y equipo de oficina 20%

Equipo de computacioén, incluyendo programas 33.33%

Politicas de prestaciones laborales

El beneficio a empleados sera a corto plazo el cual comprende el periodo de doce
meses, tales como: sueldos, salarios, horas extras, bonificaciones, aguinaldo,
vacaciones y bono 14. Las prestaciones laborales son aquellas que por derecho le

pertenecen al trabajador, en Guatemala estan clasificadas de la siguiente manera:

Prestacion

| Aguinaldo
| Indemnizacio
Vacaciones
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A continuacién se describen las prestaciones laborales a las que esta sujeta la

empresa de transporte terrestre de acuerdo a la legislacién laboral vigente.

a)

b)

d)

Indemnizacién: Todo patrono queda obligado al pago a sus trabajadores de
una indemnizacién por el tiempo servido equivalente a un mes de salario, por
cada afio de servicio continuo o en forma proporcional al tiempo trabajado.

La ley establece que el trabajador puede reclamar su indemnizacién en caso
de despido por parte de su empleador, en el caso de ser el trabajador que

renuncie a su empleo, la empresa no esta obligada a pagar dicha prestacion.

Vacaciones: de acuerdo al Cédigo de Trabajo de la Republica de Guatemala
todo trabajador tiene derecho a gozar de un periodo de quince dias de

vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo continuo.

Aguinaldo decreto numero 76-78: queda obligado de otorgar a los
trabajadores anualmente el concepto de aguinaldo, el equivalente al 100% del
sueldo ordinario mensual, que estos devenguen por un afio de servicio
contintio, de igual manera si un trabajador solo ha trabajado una fraccion de

ése tiempo, se le pagara de forma proporcional sobre su sueldo base.

Bonificacién anual decreto nimero 42-92: es obligacién del pago a cada
trabajador de una bonificacién anual equivalente a un salario o sueldo ordinario

que devengue el trabajador.

La bonificaciéon anual sera equivalente al 100% del salario o sueldo ordinario
devengado por el trabajador en un mes, caso contrario el calculo se haria de

forma proporcional.
Bonificacién decreto niumero 78-89: todo trabajador tiene derecho a percibir
Q.250.00 mensual con el objeto de estimular y aumentar su productividad y

eficiencia.
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Reconocimiento de documentos por pagar

Los documentos por pagar podran ser de corto y largo plazo, se reconoceran a su

valor nominal.

Reconocimiento de ingresos ordinario

Se reconoceran como ingresos ordinarios todos aquellos que la empresa de
transporte terrestre obtenga por la realizacién de su actividad principal.

Reconocimiento de ingresos y egresos extraordinarios

La empresa de transporte terrestre reconocera como ingresos extraordinarios
todos aquellos que se origen por actividades que no son del giro normal de la
empresa.

Forma en que se llevara la contabilidad

La contabilidad se llevara de forma automatizada, en hojas foliadas habilitadas por

la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Libros principales y auxiliares

Deben ser habilitados por la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT)

los cuales son:

e Libros principales: diario, inventario, mayor, Estados Financieros.

e Libros auxiliares: Libro de compras y libro de ventas.
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Forma de registro en los libros

Libro diario

Libro que registra el movimiento econémico que realiza la empresa durante el

mes. Utilizando el sistema de partida doble.

Libro de inventario

Se registra el detalle de los activos, pasivos, capital y reservas de la empresa.

Libro mayor

Se registraran en forma separada por cada cuenta de mayor, los cargos, abonos y

saldos que se reflejaran en el balance.

Libro de balances

Presenta el saldo de las cuentas deudoras y acreedoras; elaborandose en esté al

final de cada periodo fiscal los Estados Financieros.

Libro de Estados Financieros

Servird para anotar anualmente los Estados Financieros basicos, que son: Estado
de Situacién Financiera, Estado de Resultados Integral, Estado de Flujos de
Efectivo, Estado de Cambios en el Patrimonio, ejercicio econémico.

Libro de compras

Libro donde se registran los principales datos de las facturas de las compras o

servicios recibidos, con el fin de determinar el IVA crédito.
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Libro de ventas

Libro donde se registran los principales datos de las facturas de las ventas y

servicios prestados, con el fin de determinar el IVA débito.

Comprobantes fundamentales

Son los instrumentos, herramientas y medios escritos a través de los cuales se
prueba la existencia de los hechos econémicos o transacciones realizadas en la

empresa.

Los comprobantes tienen caracter probatorio y son necesarios para la realizacién
de los registros que tienen la utilidad de incorporar los hechos econémicos o

transacciones al sistema de informacion contable.

e Comprobantes de diario: documento utilizado para contabilizar en forma de
resumen las operaciones internas entre cuentas como depreciaciones,
amortizacion, calculo de reserva, liquidacion de cuentas. Detalla fechas,
numero de partida, cédigos contables, nombre de las cuentas, concepto de las

operaciones, registro, elaborado.
Anticipo a empleados
Los empleados podran optar por un anticipo de su salario hasta un maximo del
65%, y este sera otorgado en caso de emergencia comprobable, pagando el

mismo en un maximo de seis cuotas o en su defecto con las prestaciones del

empleado.

71



Autorizacion de comprobantes

La persona que podra autorizar y registrar los comprobantes es el contador o en

su defecto lo establecido en el manual de control que defina la administracion.

Archivo de documentacion contable

El archivo de los comprobantes de diario y los documentos de respaldo se llevara
en forma correlativa de fecha y nimero, en cartones archivados anualmente o

quincenalmente, de acuerdo al volumen.

4.8.5 Procesos Contables

En este punto del manual se establecen los procesos contables que deben
elaborarse para que el personal respete y cumpla a cabalidad cada uno de ellos,
esto asegura que la informacién se registre oportuna y adecuadamente. Estos

procesos de dividen en proceso de ingresos y proceso de egresos.

a) Proceso de ingresos

En este proceso encontramos documentos base para la contabilizacién de las
operaciones consideradas como entradas de dinero por cualquier fuente o
concepto, detalla fecha, nombre, concepto, cantidad, cédigo contable y firma
del responsable. Entre estos encontramos: el recibo de caja, la factura, la nota

de débito y la nota de crédito.

A continuacién se detalla cuando es que debe llenarse cada documento y su

flujograma correspondiente:
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¢ Recibo de caja

Figura 3

He recibido de:

Erick Guillermo Ruiz Iturrios

27 calle final 29-80 zona 4 Mixco, Guatemala RECIBO DE CAJA
Tel. (502) 2439-7917 No. 0001
NIT: 2245376-0 Guatemala de de 20___

transportesruiz@outlook.com

TRANSPORTES
I AR

———

La suma de:

En concepto de:

TOTAL
Hecho por Recibi conforme
Fuente. Elaboracion propia.
Proceso contable:
Tarea | Responsable Descripcién

1 Cliente Se presenta a la empresa a realizar un pago en
efectivo por un servicio prestado

2 Contador El contador, recibe el dinero y procede a contarlo,
verificando que el monto sea el adecuado por el
servicio prestado.

3 Contador Procede a registrar el monto en efectivo dentro de la
cuenta del cliente y hace las modificaciones
respectivas.

4 Contador Procede a llenar el recibo de caja y lo entrega al
cliente.

5 Cliente Recibe su recibo de caja.
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Diagrama de flujo:

l RECIBO DE CAJA

CLIENTE

CONTADOR

INICIO >
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®)
s ‘ s

nEE

S
™.

Esta N

| MONTO AL CLIENTE |

RECIBE EL RECIBO

CORRECTO |
G

Correcto?

REGISTRA EL
MONTO EN LA

CUENTADEL |
CLIENTE |

EMITE RECIBO DE

DE CAJA

Phase

CAJA AL CLIENTE
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¢ Factura

Erick Guillermo Ruiz Iturrios FACTURA
27 calle final 29-80 zona 4 Mixco, Guatemala Serie "A"
Tel. (502) 2439-7917 No. 0001

NIT: 2245376-0

transportesruiz@outlook.com

DIA MES ANO

GUATEMALA

NOMBRE:
DIRECCION: NIT:

SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES
Cantidad en Letras: TOTAL Q.

IMPRENTA LACARMASI NIT: 248168-6 Serie "A" del 1al 1000

Autorizado segun resolucion No . 2009-5-#435 1del 23012009

Duplicado: Contabilidad TRIPLICADO: Archivo

Fuente. Elaboracion propia.
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Proceso Contable:

Tarea Responsable Descripcion

1 Jefe de Al finalizar un viaje, el jefe de transporte avisa al
transporte Contador de la empresa.

2 Contador Recibe la notificacién de la finalizacién de un servicio

3 Contador Verifica con el cliente en destino que haya recibido su

mercancia de manera satisfactoria.

4 Contador Procede a elaborar la factura de cobro.

5 Mensajero Procede a entregar la factura de cobro.

6 Cliente Recibe la factura de cobro.

Diagrama de flujo:

FACTURA

~ JEFE DE TRANSPORTE CONTADOR ~ MENSAIERO
RECIBE LA PROCEDEA
INClo ) 5| NOTIFICACION DE o  ENTREGARLA RECIBE LA FACTURA |
. "1 LAFINAUZACION | | FACTURAAL DEL MENSAJERO.
| DHLVAE CUENTE
AL FINALIZAR UN i
VIAFE, ELJEFE DE
TRANSPORTE AVISA REC\{:EQSEUEENEL
AL CONTADOR DE
i DESTINO
L SHECTVAVENTE
HAYA RECIBIDO LA
MERCANCIA
SATISFACTORIA- |
MENTE
ELABORALA
FACTURADE COBRO
AL CUENTE

Phase
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o Nota de débito
Figura 5

Erick Guillermo Ruiz Iturrios
27 calle final 29-80 zona 4 Mixco, Guatemala NOTA DE DEBITO
Tel. (502) 24397917 No. 0001
NIT: 2245376-0
transportesruiz@outlook.com
Lugar y fecha:
Comprador:

SIRVASE TOMAR NOTA QUE HEMOS ACREDITADO A SU CUENTA

Cantidad en Letras: TOTAL

IMPRENTA LACARMASINIT: 248686 del 1al 1000
Autorizado segun resolucion No . 2009-5- 435 el 2302009 Patente de comercio: LTH248%626
Duplicado: Contabilidad TRIPLICADO: Archivo

Fuente. Elaboracién propia.
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Proceso Contable:

Tarea | Responsable Descripcién

1 Contador Semanalmente procede a revisar las facturas emitidas.

2 Contador Si en revision se da cuenta que emitié una factura con un
monto menor al correcto, procedera a emitir una nota de
Débito.

3 Contador Procede a realizar el asiento contable en la cuenta del cliente.

4 Contador Procede a avisar al cliente via telefénica del error encontrado y
de la emision de la nota de débito.

5 Contador Procede a enviar la nota de débito al cliente.

6 Mensajero Procede a entregar la nota de debido al cliente.

7 Cliente Recibe la nota de débito.

Diagrama de flujo:

NOTA DE DEBITO

PROCEDE A EMITIR
UNA NOTA DE
DEBITO

| CONTADOR MENSAJERO CLIENTE
............... -
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LAS FAC"[;U ';AS + | ENTREGAR LA NOTA + | RECIBE LA NOTA DE
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CLIENTE | ‘ .
4 '
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sl
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TELEFONO AL
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INFORMA DE LA

EMISION DE LA

I 4
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LA.NOTA DE DEBITO
AL CLIENTE

Phase
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e Nota de crédito
Figura 6

Erick Guillermo Ruiz Iturrios
27 calle final 29-80 zona 4 Mixco, Guatemala NOTA DE CREDITO
Tel. (502) 2439-7917 No. 0001
NIT: 2245376-0

transportesruiz@outlook.com

Lugar y fecha: Cadigo:
Nombre: NIT:
Direccion: Tel:

HEMOS ACREDITADO A SU APRECIABLE CUENTA EL VALOR DE LOS SIGUIENTES CONCEPTOS:

Cantidad en Letras: TOTAL

Firma:

IMPRENTA LACARMASINIT: 24868-6 del 1al 1000

Autorizado segun resolucion No . 2009-5-435 1del 2302009

Duplicado: Contabilidad TRIPLICADO: Archivo

Fuente. Elaboracion propia.
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Proceso contable:

Tarea | Responsable Descripcion

1 Cliente Informa a la empresa que se le facturo y se le cobro un
monto equivocado en el servicio.

2 Cliente Solicita la emisiéon de una nota de crédito.

3 Contador Revisara que los datos que el cliente nos proporciona y
establecera si hubo o0 no error en el cobro.

4 Contador Si hubo error procede a confirmar via telefénica al cliente y
procede a emitir la nota de crédito al cliente

5 Contador Hace el registro contable en la cuenta del cliente.

6 Contador Envia la nota de crédito al cliente.

7 Mensajero Procede a entregar la nota de crédito al cliente

8 Cliente Recibe la nota de crédito.

Diagrama de flujo:
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b) Proceso de egresos
En este proceso encontramos documentos base para el registro de egresos, el
cual registra los egresos efectuados por cualquier concepto mediante la
emision de cheques o pagos en efectivo, detalla fecha, nombre, cantidad
concepto del pago, datos de cuenta y cheque, codificacion contable, elaborado,
revisado, autorizado y recibido. Entre estos documentos encontramos los

siguientes: contrasefia de pago, solicitud de cheque y cheque voucher.

A continuacién se detalla cuando es que debe llenarse cada documento y su

flujograma correspondiente:

e Contraseiia de pago
Figura 7

Erick Guillermo Ruiz Iturrios

27 calle final 29-80 zona 4 Mixco, Guatemala CO NTRASENA D E PAGO
Tel. (502) 2439-7917 CPTR No. 0001
NIT: 2245376-0 Fecha:

transportesruiz@outlook.com

Recibimos de:

LAS SIGUIENTES FACTURAS PARA SU REVISION Y PAGO

RIN|O(DN[DAWIN|=

Fecha de pago: Firma:

**PARA RETIRAR CHEQUES ES NECESARIO PRESENTAR ESTA CONTRASENA, PAGOS UNICAMENTE
LOS DIAS MIERCOS DE 9:00 A 11:00 Y VIERNES DE 14:00 A 16:00 HRS**

IMPRENTA LACARMASINIT: 248168-6 del 1al 1,000

Fuente. Elaboracién propia.
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Proceso Contable:

Tarea | Responsable Descripcién

1 Proveedor Luego de prestar un servicio, el proveedor presenta su
factura

2 Recepcionista Recibe la factura del proveedor

3 Recepcionista Revisa que los datos de la factura, estén correctos y el
monto que esta cobrando corresponda al servicio solicitado.

4 Recepcionista Procede a llenar la solicitud de cheque de acuerdo a los
datos de la factura que ya revisé, con el mismo monto de
cobro.

5 Recepcionista Envia de forma fisica la solicitud de cheque al final de la
tarde al contador de la empresa.

6 Recepcionista Procede a elaborar la contrasefia de pago y se la entrega al
cliente

7 Contador Recibe la solicitud de cheque junto a la factura del
proveedor, previamente revisados y cuadrados por la
recepcionista.

Diagrama de flujo:
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o Solicitud de cheque

Figura 8

'||;1mgchvxnﬂw:mzrz&s

SOLICITUD DE CHEQUE

Corto

Tipo de proceso:

Largo

Fecha:

No. 000001

Depto que solicita:

A favor de:

Por la suma de:

Concepto general:

Nombre y firma del solicitante

Nombre y firma de autorizacién

Recibido conforme

Fuente. Elaboracién propia.
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Proceso Contable:

Tarea | Responsable Descripcion

1 Proveedor Luego de prestar un servicio, el proveedor presenta su factura

2 Recepcionista | Recibe la factura del proveedor

3 Recepcionista | Revisa que los datos de la factura, estén correctos y el monto
que esta cobrando corresponda al servicio solicitado.

4 Recepcionista | Procede a llenar la solicitud de cheque de acuerdo a los
datos de la factura que ya revis6, con el mismo monto de
cobro.

5 Recepcionista | Envia de forma fisica la solicitud de cheque al final de la tarde
al contador de la empresa.

6 Recepcionista | Procede a elaborar la contrasefia de pago y se la entrega al
cliente

7 Contador Recibe la solicitud de cheque junto a la factura del proveedor,
previamente revisados y cuadrados por la recepcionista.

Diagrama de flujo:
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e Cheque voucher
Figura 9

CHEQUE
TRANSPORTES  No. (000100

| Transportes Ruiz, S.A.
Bamo Beme'i S‘A‘ Cuenta: 90-09845-88

Lugar y fecha: Q.

Paguese a la orden

de:

La cantidad de: Quetzales
NO NECOGIABLE Firma Autorizada Firma Autorizada

CHEQUE NO. 000100

Fuente. Elaboracién propia.
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Proceso contable:

Tarea | Responsable Descripcion

1 Contador Imprime los cheques voucher de acuerdo a las solicitudes de
cheque recibas

2 Contador Busca la firma respectiva del gerente

3 Contador Espera que se presenten los proveedores por sus cheques

4 Contador Solicita la contrasefa de pago del proveedor

5 Contador Revisa que la contrasefia de pago corresponda con el cheque a
pagar

6 Contador Entrega el cheque al proveedor y solicita la firma del voucher.

7 Cliente Recibe el cheque y procede a firmar el voucher.

Diagrama de flujo:

CHEQUE VOUCHER

Contador

Proveedor

IMPRIME LOS
CHEQUES VOUCHER
DE ACUERDO A LAS

SOLICITUDES DE
CHEQUES
- RECIBIDAS

“@W‘“«z«.‘«««««w]«W‘_«___«W«««««

PROCEDE A BUSCAR
LAS FIRMAS
RESPECTIVAS EL

AL FINALIZAR
ESPERA A LOS
PROVEEDORES

Y

EL PROVEEDOR SE
PRESENTA. A

PARA EL PAGO DE

RECOGER sU
. CHEQUE DE PAGO

PROCEDE A

ENTREGAR LA
CONTRASENA DE
PAGO AL .

RECIBE SU CHEQUE

o

T
/_a contrasefia
< de pago es la
correcta?

< \—N o ,> “L/

PROCEDE A
ENTREGAR EL
CHEQUE Y SOLICITA

g

o

LA FIRMA DEL
VOUCHER

Phase

Y

Y FIRMA EL

VOUCHER

86




4.8.6. Diagramas de flujo

Los diagramas de flujo son los medios graficos que sirven principalmente para
describir las etapas del proceso contable y asi entender cémo funciona, apoyando
el desarrollo de métodos y procedimientos, facilitando el entrenamiento de todos

los empleados.
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4.8.7 Nomenclatura contable

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION

01 ACTIVO

01 01 ACTIVO NO CORRIENTE

01 01 01 PROPIEDADES

01 01 01 01 TERRENOS

01 01 01 01 01 Terrenos de la empresa

01 01 01 02 EDIFICIO

01 01 01 02 01 Edificio Administrativo

01 01 01 03 MOBILIARIO Y EQUIPO

01 01 01 03 01 Mobiliario y Equipo de Oficina
01 01 01 04 VEHICULOS

01 01 01 04 01  Vehiculos

01 01 01 05 EQUIPO DE COMPUTACION

01 01 01 05 01 Hardware

01 01 01 05 02  Software _

01 01 01 99 DEPRECIACIONES ACUMULADAS

01 01 01 99 01 Depreciaciéon acumulada edificio

01 01 01 99 02 Depreciacién acumulada mobiliario y equipo de oficina
01 01 01 99 03 Depreciacion acumulada vehiculos

01 01 01 99 04 Depreciacion acumulada Hardware

01 01 01 99 05 Depreciacion acumulada Software

01 02 ACTIVO CORRIENTE
01 02 01 CAJAY BANCOS
01 02 01 01 CAJA

01 02 01 01 01 Caja general

01 02 01 01 02 Caja chica

01 02 01 02 BANCOS

01 02 01 02 01 Banco Bethel, S.A.

01 02 02 CUENTAS POR COBRA
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CODIGO CONTABLE
01 02 02 01
01 02 02 01
01 02 02 O1
01 02 02 02
01 02 02 02
01 02 02 02
01 02 02 02
01 02 02 03
01 02 02 03
02

02 01

02 O 01

02 01 01 01
02 01 01 01
02 01 02

02 01 02 01
02 01 02 01
03

03 01

03 01 01

03 01 01 01
03 01 01 01
03 02

03 02 01

03 02 01 01
03 02 01 01
03 02 01 02
03 02 01 02
03 02 01 03
03 02 01 03

01
02

01

02

01

01

01

01

01

01

01

DESCRIPCION

CLIENTES

Cuentas por cobrar

Estimacion cuentas incobrables
CUENTAS POR COBRAR
EMPLEADOS Y ADMINISTRACION
Anticipo a empleados

Cheques rechazados

ANTICIPOS

Cuentas por liquidar

PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS
PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS
PATRIMONIO NETO

PATRIMONIO NETO

Patrimonio

RESULTADOS

Resultados del Ejercicio

Resultados acumulados

PASIVO

PASIVO NO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR L. P.

PRESTAMOS BANCARIOS LARGO PLAZO

Préstamos bancarios LP
PASIVO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR C.P.

PRESTAMOS BANCARIOS CORTO PLAZO

Préstamos bancarios CP
CUENTAS POR PAGAR

Cuentas por pagar

RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Retencion ISR por pagar
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06

01

01

CODIGO CONTABLE
03 02 01 04
03 02 01 04
03 02 01 04
03 02 01 04
03 02 01 05
03 02 01 05
03 02 01 05
03 02 01 05
03 02 01 05
03 02 01 05
04

04 O1

04 01 01

04 01 01 01
04 01 01 01
05

05 01

05 01 01

05 01 01 01
05 01 01 01
06

06 01

06 01 01

06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01

01

01
02
03

01
02
03
04
05

01

01

01
02
03
04
05
06

DESCRIPCION

RETENCIONES SALARIALES
Cuota laboral IGSS por pagar
Retenciones ISR empleados por pagar
Retenciones boleto de ornato por pagar
SALARIOS

Salarios por pagar
Indemnizaciones por pagar
Vacaciones por pagar

Bono 14 por pagar

Aguinaldo por pagar

CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS
VENTAS

INGRESOS GENERALES
INGRESOS POR SERVICIOS
Ingresos por kildmetros recorridos
OTROS INGRESOS

OTROS INGRESOS
INTERESES BANCARIOS
INTERESES BANCARIOS
Intereses

GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos y salarios

Bonificacién incentivo

Cuotas IGSS patronal
Indemnizacién

Vacaciones

Bono 14
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07

01

01

CODIGO CONTABLE
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 O1
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
06 01 01 01
07

07 01

07 01 01

07 01 01 01
07 01 01 01

01

07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

01
02

DESCRIPCION

Aguinaldo

Capacitaciones

Energia eléctrica
Telecomunicaciones

Agua Potable

Insumos y utiles de limpieza
Seguro Médico

Papeleria y utiles

Mantenimiento y reparacién de mobiliario y equipo
Publicaciones

Mantenimiento y reparacion de maquinaria
Depreciacion de maquinaria
Depreciacion de mobiliario y equipo
Combustibles

Lubricantes

Conserjeria

Extraccién de basura

Depreciacion de edificio
Depreciacién de Vehiculos
Depreciacion de Hardware
Depreciacion de Software

Cuentas Incobrables

Impuestos y arbitrios

Multas

OTROS GASTOS

OTROS GASTOS

COSTOS DE FINANCIAMIENTO
INTERESES BANCARIOS

Intereses

Gastos no deducibles
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4.8.8 Catalogo de cuentas

Es el listado de cuentas que la empresa ha determinado utilizar para el desarrollo
de sus procesos contables, lo que dependera de la naturaleza de las actividades

econdémicas que realice.

4.8.9 Descripcion de cuentas

En esta seccién se explica de manera general el concepto de las cuentas
contables que se utilizan para registrar las operaciones de la empresa Transportes

Ruiz, los casos comunes de su registro y lo que representa su saldo.

01 ACTIVO
01 ACTIVO NO CORRIENTE

01 01 01 01 01 TERRENOS DE LA EMPRESA
Registra el valor de los terrenos, incluyendo generalmente las mejoras de

terrenos, no asi edificios u otras construcciones.

Se carga:

e Con la partida de apertura del periodo y/o compra de terrenos.

Se abona:

e Con la partida de cierre anual y/o venta del terreno.

01 01 01 02 01 EDIFICIO ADMINISTRATIVO
En esta subcuenta, se registra el valor de la construccién de las oficinas de la

empresa, excluye el valor de los terrenos.

Se carga:

e Con la partida de apertura del periodo y/o construccion de nuevos edificios.
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Se abona:
e Con la partida de cierre anual, venta del edificio, destrucciones o

depreciacién acumulada.

01 01 01 03 01 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
En esta subcuenta, se registra el valor del mobiliario y equipo de las oficinas,
para el uso exclusivo de la administracion (sillas, escritorios, muebles de oficina y

modulares).

Se carga:

e Con las compras de mobiliario y equipo de oficina.

Se abona:
e Con los retiros por venta, destruccion o depreciacién total y/o en la partida

de cierre anual.

01 01 01 04 01 VEHICULOS
En esta subcuenta se registra el valor de los vehiculos que son propiedad

de la empresa.

Se carga:
e Con las compras de vehiculos y gastos de mantenimiento que prolonguen

la vida util del bien.

Se abona:

e Al hacer el registro de bajas, venta y/o con la partida de cierre anual.

01 01 01 05 01 HARDWARE
En esta subcuenta se registra el valor del equipo fisico de computacién.
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Se carga:

e Con el valor de las compras del equipo adquirido, (mouse, teclado, monitor)

Se abona:
e Al hacer el registro de las bajas, venta y/o con la partida de cierre anual.

01 01 01 05 02 SOFTWARE
Conserva el valor del licenciamiento de software de computacion.

Se carga:
e Con el valor de la compra de licenciamiento para programas (Windows,

Office y otras aplicaciones).

Se abona:
e Al hacer el registro de las bajas, venta y/o con la partida de cierre anual.

01 01 01 99 01 DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIO
En esta subcuenta, se registra el 5% de depreciacion anual de la construccién. Su
saldo siempre sera acreedor e indicara el monto de las depreciaciones aplicadas y

acumuladas a una fecha determinada.

Se carga:

e Con el registro de la venta del edificio o con la partida de cierre anual.

Se abona:

» Con el 5% de depreciacion anual y/o la partida de apertura del periodo.

0101 01 99 02 DEPRECIACION ACUMULADA MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
En esta subcuenta, se registra el 20% anual de depreciacion del mobiliario y
de las oficinas. Su saldo siempre sera acreedor e indicara el monto de las

depreciaciones aplicadas y acumuladas a una fecha determinada.
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Se carga:
e Al hacer el registro de bajas, venta del mobiliario o con la partida de cierre

anual.

Se abona:
e Con el 20% de depreciacién anual y/o con la partida de apertura del periodo
o con el valor de las depreciaciones acumuladas que correspondan a una

venta.

01 01 01 99 03 DEPRECIACION ACUMULADA VEHICULOS
En esta subcuenta se registra el 20% anual de depreciacion de los vehiculos de la
empresa, su saldo siempre sera acreedor e indicard el monto de las

depreciaciones aplicadas y acumuladas a una fecha determinada.

Se carga:

e Al hacer el registro de bajas, venta y/o con la partida de cierre anual.

Se abona:
e Con el 20 % de depreciacién anual y/o con la partida de apertura del

periodo.

01 01 01 99 04 DEPRECIACION ACUMULADA HARDWARE
En esta subcuenta, se registra el 33.33% anual de depreciaciéon del equipo fisico

de computacién de la empresa.

Se carga:

o Al hacer el registro de bajas, venta y/o con la partida de cierre anual.
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Se abona:
e Con el 33.33% de depreciacién anual y/o con la partida de apertura del

periodo.

01 01 01 99 05 DEPRECIACION ACUMULADA SOFTWARE
En esta subcuenta, se registra el 33.33% anual de depreciacion del equipo fisico

de computacién de la empresa.

Se carga:

e Al hacer el registro de bajas, venta y/o con la partida de cierre anual.

Se abona:
e Con el 33.33% de depreciacion anual y/o con la partida de apertura del

periodo.

01 02 ACTIVO CORRIENTE

01 02 01 01 01 CAJA GENERAL
Esta cuenta representa el efectivo que posee la empresa a una fecha especifica

(billetes, monedas, cheques) su saldo es deudor.

Se carga:
e Con el ingreso de efectivo y/o la partida de apertura del periodo contable.

Se abona:
e Con la partida de cierre anual o con todos los desembolsos efectuados por

cualquier concepto

01 02 01 01 02 CAJA CHICA
Subcuenta, que se emplea para sufragar gastos urgentes con su debido
comprobante no mayores de Q300.00 (vales, recibos, pagares y facturas).
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Se carga:
e Un fondo fijo y/o en la partida de apertura.

Se abona:

e Con la partida de cierre anual.

01 02 01 02 01 BANCO BETHEL, S.A.
Conserva el saldo de los fondos o disponibles acreditados en el banco Bethel. Su
saldo es deudor, y debe ser conciliado en forma mensual contra los estados de

cuenta emitidos por el banco.

Se carga:
e Con depésitos realizados en el banco, provenientes de todos los ingresos

de la empresa (intereses, préstamos, descuento de documentos).

Se abona:
e Con egresos ordinarios, extraordinarios, liquidaciones de caja chica,

compra de equipo, emisién de cheques y pagos varios.

01 02 02 01 01 CUENTAS POR COBRAR

Las cuentas por cobrar representan derechos exigibles originados por ventas,
servicios prestados, o cualquier otro concepto similar incluye los documentos y
cuentas por cobrar que representan los derechos exigibles provenientes de la
venta de bienes (equipo, repuestos, suministros) de operaciones relacionadas con

el giro del negocio.

Se carga:

o Efectivo que se esperan recibir en una fecha determinada.
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Se abona:
e Por el valor de los pagos recibidos de los clientes y en general por la

recuperacion de cualquier saldo registrado.

01 02 02 01 02 ESTIMACION CUENTAS INCOBRABLES
Se tiene establecido realizar una estimacion para cuentas incobrables del 3% del

total de la cartera de clientes y cuentas por cobrar.

Se carga:
e Con el efectivo que no se recibié en una fecha determinada o con el importe

de las cuentas por cobrar que se rebajen por incobrables.

Se abona:

e Con el valor que se estima para su creacién

01 02 02 02 01 ANTICIPO A EMPLEADOS
Conserva el saldo de los anticipos de sueldo otorgados a los trabajadores de la

empresa. Su saldo es deudor.

Se carga:
e Con los anticipos de sueldos que se otorgan a los trabajadores de la

empresa.

Se abona:
e Con la retenciéon del anticipo que se practica al liquidar el sueldo del

trabajador o en su defecto, a sus prestaciones.
01 02 02 02 02 CHEQUES RECHAZADOS

Conserva el saldo de los cheques emitidos a favor de la empresa y que fueron

depositados en el banco y que por diversas razones el banco no acepté.
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Se carga:
e Con la nota de débito de rechazo emitida por el banco o con la apertura al

inicio contable con abono a caja y bancos

Se abona:
e Recepcién de efectivo o cheque del pagador de quien fue rechazado el

depésito.

01 02 02 03 01 CUENTAS POR LIQUIDAR
Conserva los saldos de los anticipos otorgados por un concepto distinto a los

anticipos a trabajadores y de gastos varios.

Se carga:
e Con los anticipos otorgados al proveedor para realizar la compra de un bien

0 servicio a favor de la empresa.

Se abona:
e Con la liquidaciéon de las facturas de compra de bienes o servicios y con el

reintegro del saldo de efectivo.

02 PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS

02 01 01 01 01 PATRIMONIO
En esta subcuenta se registra el monto que conforma el capital inicial y

aportaciones del propietario.

Se carga:

¢ Con el capital emitido y/o partida de cierre.

Se abona:

e Con el total del capital y/o partida de apertura.
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02 01 02 01 01 RESULTADOS DEL EJERCICIO
Contiene el total de ingresos menos gastos, excluyendo los componentes de otro

resultado integral.

Se carga:

e Con el resultado del periodo vigente segtin su comportamiento.

Se abona:

e Con el resultado del periodo vigente segiin su comportamiento.

02 01 02 01 02 RESULTADO ACUMULADOS
En esta subcuenta se registra la ganancia o pérdida del periodo contable

anterior, el cual esta pendiente de aplicarse al patrimonio neto.

Se carga:
e Con la partida de cierre del Estado de Resultados del periodo anterior y/o

pago de dividendos.

Se abona:
e Con la aplicacién al Patrimonio neto del periodo anterior al vigente a
reportar.
03 PASIVO
03 01 PASIVO NO CORRIENTE

03 01 01 01 01 PRESTAMOS BANCARIOS LP
Esta cuenta es de saldo acreedor en ella se registra el monto de los préstamos

bancarios a largo plazo vigentes con el banco Bethel.

Se carga:

¢ Con el pago de capital e intereses realizados.
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Se abona:
e Con el desembolso del banco para con la empresa después de haber

hecho el trdmite legal y aplicacién correspondiente.

03 02 PASIVO CORRIENTE

03 02 01 01 01 PRESTAMOS BANCARIOS CP

En esta subcuenta se registra el monto de los préstamos bancarios que se
convierten en corto plazo a ser pagados en el periodo vigente.

Se carga:

e Con las amortizaciones realizadas y/o con la partida de cierre del periodo.

Se abona:
e Conversion de préstamos bancarios largo plazo a préstamos bancarios
Corto plazo por la naturaleza en la que serd amortizada la deuda y/o partida

de apertura del periodo.
03 02 01 02 01 CUENTAS POR PAGAR
En esta subcuenta se registra el monto de las cuentas por pagar por los gastos de

operacion del mes.

Se carga:

e Con la emisién del cheque que cancela dicha cuenta por pagar.

Se abona:

e Con el registro contable de la factura de compra.
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03 02 01 03 01 RETENCION ISR POR PAGAR

Conserva el monto de las retenciones de ISR del régimen de retencion definitiva
efectuadas por la adquisicién de bienes y/o servicios cuando sean mayores o
iguales a Q 2,800.00.

Se carga:

e Con el pago del impuesto en las cajas fiscales.

Se abona:

e Con la retencién de ISR por la compra de un bien y/o servicio.

03 02 01 04 01 CUOTA LABORAL IGSS POR PAGAR
En esta subcuenta, se registra el monto de las retenciones de IGSS efectuadas a

los trabajadores de la empresa.

Se carga:
e Con el pago de las contribuciones en las cajas del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social.

Se abona:

e Con las retenciones realizadas en la planilla del mes.

03 02 01 04 02 RETENCIONES ISR EMPLEADOS POR PAGAR
En esta subcuenta, se registra el monto de las retenciones de ISR efectuadas a

los trabajadores de la empresa.

Se carga:

e Con el pago de las contribuciones en las cajas fiscales.

Se abona:

e Con las retenciones realizadas en la planilla del mes.
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03 02 01 04 03 RETENCIONES BOLETO DE ORNATO POR PAGAR
En esta subcuenta, se registra el monto de las retenciones del boleto de ornato

realizada a los empleados de la empresa.

Se carga:
e Elpago de retenciones en las cajas de la Municipalidad que corresponda.

Se abona:
e Las retenciones realizadas en la planilla del mes de enero.

03 02 01 05 01 SALARIOS POR PAGAR
En esta subcuenta, se registra la provisiéon de sueldos que se pagara al finalizar el

mes, por liquidacién o algun otro concepto.

Se carga:

e Con el pago del sueldo en mencién.

Se abona:

e Con el registro de la provision.

03 02 01 05 02 INDEMNIZACIONES POR PAGAR
Se registra la provision mensual de indemnizacién del 9.72% de la planilla de

trabajadores de la empresa.
Se carga:
e Con el pago de dicha prestacion, la cual se realiza cuando la persona ha

dejado de laborar en la empresa.

Se abona:

e Con el valor de las provisiones mensuales por dichos conceptos
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03 02 01 05 03 VACACIONES POR PAGAR
En esta subcuenta se registra la provisién de 4.66% de vacaciones que se les
deben pagar a los trabajadores que sean liquidados y que no las hayan gozado.

Se carga:

e Con el pago que se realiza nicamente en liquidacion.

Se abona:

e Con el registro de la provisiéon mensual.

03 02 01 05 04 BONO 14 POR PAGAR
Se registra la provision mensual de bono 14 de 8.33% de la planilla de

trabajadores de la empresa.

Se carga:
e Con el pago de dicha prestacion, la cual se realiza en el mes de julio o

cuando se liquida a un empleado.

Se abona:

e Con el registro de la provision mensual.

03 02 01 05 05 AGUINALDO POR PAGAR
Se registra la provision mensual de aguinaldo de 8.33% de la planilla de

trabajadores de la empresa.

Se carga:
¢ Con el pago de dicha prestacion, la cual se realiza en el mes de diciembre y

en enero del siguiente afio, o cuando se liquida a un empleado.

Se abona:

e Con el registro de la provision mensual.
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04 CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS

04 01 01 01 01 INGRESOS POR KILOMETROS RECORRIDOS
En esta subcuenta, se registran el monto devengado por concepto de flete de

camion.

Se carga:

e Con la partida del cierre de ingresos del periodo contable.

Se abona:

e Con la emisién del RIF (reporte de inspecciéon de furgon).

05 OTROS INGRESOS

05 01 01 01 01 INTERESES
Este es uno de los rubros principales que contiene el saldo de otros ingresos, que

no son del giro habitual de la empresa.

Se carga:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de ingresos del periodo contable.

Se abona:

e Con el registro de la nota de crédito del banco.

06 GASTOS DE OPERACION

06 01 01 01 01 SUELDOS Y SALARIOS
En esta subcuenta, se registran los sueldos y salarios de la planilla de

trabajadores de la empresa.
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Se carga:

¢ Con el registro del pago de la planilla del mes.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 02 BONIFICACION INCENTIVO

En esta subcuenta, se registra la bonificacion incentivo que se le paga
mensualmente a cada empleado por laborar en la empresa, de acuerdo a lo
establecido en el Decreto Numero 37-2001 del Congreso de la Republica.

Se carga:

e Con el registro de la planilla del mes.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 03 CUOTA IGSS PATRONAL
En esta subcuenta se registra la cuota IGSS que le corresponde pagar a la

empresa, la cual asciende al 12.67% sobre los salarios de los trabajadores.

Se carga:

e Con el registro de la planilla del mes.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 04 INDEMNIZACION
En esta subcuenta se registra el gasto de la provisibn mensual de
indemnizaciones, el cual representa el 16.67% de los sueldos y salarios de los

trabajadores.

106



Se carga:

e Con el registro de la planilla del mes.

Se abona:
e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 05 VACACIONES
En esta subcuenta se registra el gasto de la provision mensual de vacaciones, el

cual representa el 4.66% de los sueldos y salarios de los trabajadores.

Se carga:

e Con el registro de la planilla del mes.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 06 BONO 14
En esta subcuenta se registra el gasto de la provision mensual de Bono 14, el cual

representa el 8.33% de los sueldos y salarios de los trabajadores.

Se carga:

e Con el registro de la planilla del mes.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
06 01 01 01 07 AGUINALDO

En esta subcuenta se registra el gasto de la provision mensual de aguinaldo, el

cual representa el 8.33% de los sueldos y salarios de los trabajadores.
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Se carga:

e Con el registro de la planilla del mes.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 08 CAPACITACIONES
En esta subcuenta, se registra el gasto en capacitaciones a trabajadores,

directivos y equipos de trabajo.

Se carga:
e Al hacer el registro de la factura de las capacitaciones recibidas.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 09 ENERGIA ELECTRICA
En esta subcuenta, se registra el gasto de energia eléctrica consumida.

Se carga:

e Con el registro de la factura de gasto.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 10 TELECOMUNICACIONES
En esta subcuenta, se registra el gasto por concepto de servicio telefénico.

Se carga:

e Con el registro de la factura de gasto.
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Se abona:
e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 11 AGUA POTABLE
En esta subcuenta, se registra el gasto por el consumo de agua potable.

Se carga:

e Con el registro de la factura de gasto.

Se abona:
e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 12 INSUMOS Y UTILES DE LIMPIEZA
En esta subcuenta, se registra la compra de desinfectantes, limpiadores,
trapeadores, escobas y toda clase de insumos necesarios para mantener el aseo

en las instalaciones.

Se carga:
Con el registro de la factura de compra.

Se abona:
Con la elaboraci6n de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 13 SEGURO MEDICO
En esta subcuenta, se registran los gastos por concepto de seguro médico de los

trabajadores.

Se carga:

e Con el registro de la factura del gasto.
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Se abona:
e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 14 PAPELERIA Y UTILES
En esta subcuenta, se registra la compra de hojas, lapiceros, tinta y toda clase de

bienes fungibles necesarios para el desarrollo de las actividades.

Se carga:
Con el registro de la factura de compra.

Se abona:
Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 15 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
En esta subcuenta, se registran los gastos por concepto de reparaciones, retoques

y mantenimiento del mobiliario de la empresa.

Se carga:

e Con el registro de la factura del gasto.

Se abona:
e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 16 PUBLICACIONES
En esta subcuenta, se registran los gastos que se realizan por concepto de
publicaciones de anuncios en: periédicos, revistas y otros medios de

comunicacion.

Se carga:

e Con el registro de la factura del gasto.
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Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 17 DEPRECIACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
En esta subcuenta, se registra anualmente el 20% de depreciacién del valor de

escritorios, sillas, archivos y de mas mobiliario de la empresa.

Se carga:

e Con el registro mensual de depreciaciones.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 18 COMBUSTIBLES
En esta subcuenta, se registra la compra de combustible vy aceites para el

funcionamiento de los vehiculos.

Se carga:

e Con el registro de la factura de compra.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
06 01 01 01 19 LUBRICANTES
En esta subcuenta, se registra la compra de lubricantes para el funcionamiento de

los vehiculos.

Se carga:

e Con el registro de la factura de compra.
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Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 20 CONSERJERIA
En esta subcuenta, se registra el gasto por servicio de limpieza del edificio,

oficinas.

Se carga:

e Con el registro de la factura del gasto.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 21 EXTRACCION DE BASURA
En esta subcuenta, se registra el gasto por servicio de extraccién de basura.

Se carga:

e Con el registro de la factura del gasto.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 22 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EDIFICIO
En esta subcuenta, se registran los gastos por concepto de mantenimiento y

reparaciones del edificio, su sistema eléctrico y drenajes.

Se carga:

e Con el registro de la factura del gasto.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
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06 01 01 01 23 DEPRECIACION DE EDIFICIO
En esta subcuenta, se registra anualmente el 5% de depreciacién del valor de la

construccion del edificio.

Se carga:
e Con el registro mensual de depreciaciones.
Se abona:

¢ Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 24 DEPRECIACION DE VEHICULOS
En esta subcuenta, se registra anualmente el 20% de depreciacién del valor de los

vehiculos que de la empresa.

Se carga:

e Con el registro mensual de depreciaciones.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
06 01 01 01 25 DEPRECIACION DE HARDWARE
En esta subcuenta, se registra anualmente el 33.33% de depreciacién del valor

del equipo de computacion.

Se carga:

e Con el registro mensual de depreciaciones.

Se abona:

e Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
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06 01 01 01 26 DEPRECIACION DE SOFTWARE
En esta subcuenta, se registra anualmente el 33.33% de depreciacion del valor del

software.

Se carga:

e Con el registro mensual de las depreciaciones.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

06 01 01 01 27 CUENTAS INCOBRALES
En esta subcuenta, se registran las cuentas incobrables gasto generadas en un
periodo correspondiente, dicho monto corresponde a un gasto del 3% del total de

las cuentas por cobrar.

Se carga:

e Con el registro y reconocimiento del gasto.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de gastos del periodo contable.
06 01 01 01 28 MPUESTOS Y ARBITRIOS
En esta subcuenta, se registra el impuesto de circulaciéon de vehiculos, cuotas por

permiso municipal y de remodelacién del edificio.

Se carga:

e Con el registro de los recibos de pago efectuados.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
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06 01 01 01 29 MULTAS
En esta subcuenta se registran los gastos por multas municipales, de la DIACO y
de transito.

Se carga:

e Con el registro de los recibos de pago efectuados.

Se abona:

e Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

07 OTROS GASTOS

07 01 01 01 01 INTERESES
En esta subcuenta se registran los intereses pagados por los préstamos bancarios

adquiridos.

Se carga:

e Con el registro de la nota de débito del banco.

Se abona:

e Con la elaboracién de la partida del cierre de gastos del periodo contable.

07 01 01 01 02 GASTOS NO DEDUCIBLES
En esta subcuenta se registran los gastos que no pueden ser tomados en cuenta a

la hora de determinar la base gravable.

Se carga:

e Con el registro de la nota de débito.

Se abona:

e Con la elaboracion de la partida del cierre de gastos del periodo contable.
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4.8.10 Jornalizacion

En esta parte del manual se muestra la manera de registrar las partidas contables
mas comunes y de giro normal de la empresa de transporte, cabe mencionar que
la base contable que se esta aplicando es el método de la partida doble, es decir

no hay cargo sin su debido abono.

Registro de ingresos

Para preparar la partida contable de ingresos, es necesario tener a la vista la
documentacién de soporte, constituida por los depésitos a cuenta realizados. Los
ingresos por kilémetros recorridos se deben registrar en la cuenta del “Banco

Bethel” y abonarse a la cuenta de ingresos por kilémetros recorridos.

PARTIDA NO. 1
TRANSPORTES RUIZ FECHA: 30(-xx-300K
cODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
01 02 01 02 01 |Banco Bethel XXXX
04 01 01 01 01 Ingreso por kildmetros recorridos XXXX
TOTALES XXXX XXXX
Registro de ingresos Ordinarios

Registro para gastos de operacion

Para registrar los gastos de operacion, es necesario contar con las facturas
contables que respalden la adquisicion de bienes y servicios recibidos por la
empresa de transporte “Transportes Ruiz’, las cuales deben ser destinadas para el
cumplimiento de los fines de la entidad. Segun el tipo de gasto que se realice, asi
sera la cuenta contable que se cargara para registrarlo, considerando el monto
total de las facturas; asi mismo, se abonard la cuenta de pasivo "Cuentas

por pagar", para registrar la obligacion, que posteriormente, se liquidara.
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TRANSPORTES RUIZ PARTIDA NO. 2
FECHA: XX-XX-XXXX
CcODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
06 01 01 01 00 |GASTOS GENERALES
06 01 01 01 09 |Energia Eléctrica XXXX
06 01 01 01 10 | Telecomunicaciones XXXX
06 01 01 01 11 |Agua Potable XXXX
06 01 01 01 12 |Insumos y utiles de limpieza XXXX
06 01 01 01 13 |Seguro Médico XXXX
06 01 01 01 14 |Papeleriay utiles XXXX
Mantenimiento y reparacion de XXX
06 01 01 01 15 |mobiliario y equipo
06 01 01 01 16 |Publicaciones XXXX
Mantenimiento y reparacién de OO
06 01 01 01 17 |maquinaria
06 01 01 01 20 |Combustibles y lubricantes XXXX
06 01 01 01 21 |Conserjeria XXXX
06 01 01 01 22 |Extraccién de basura XXXX
06 01 01 01 23 |Mantenimiento y reparacion de Edificio XXXX
03 02 01 02 01 Cuentas por pagar XXXX
TOTALES XXXX XXXX
Registro de gastos de operacion.

Registro para compra de bienes y/o servicios efectuando retenciéon de ISR

Para registrar la adquisicién de bienes y/o servicios efectuando retencién de ISR
es necesario contar con la factura contable que respalde la operacion, los cuales

deben ser destinados para el cumplimiento de los fines de la entidad.

Segun el tipo de compra que se realice, asi sera la cuenta contable que se carga
para registrarla, considerando el monto total de la factura. Posteriormente, se
abona la cuenta "Retenciones ISR por pagar", constituido por 6% sobre el valor de
la factura sin el IVA, asi como también el rubro "Cuentas por pagar ", para registrar

la obligacién, el cual esta constituido por el valor total de la factura menos el monto

de la retencion ISR.
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PARTIDA NO. 3

Reg. de bienes y servicios

TRANSPORTES RUIZ FECHA: X000
CcODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
06 01 01 01 12 |Insumos y utiles de limpieza XXXX
03 02 01 03 01 Retencién ISR por pagar XXXX
03 02 01 02 01 Cuentas por pagar XXXX
TOTALES XXXX XXXX

Registro de compra de bienes y/o servicios emitiendo factura especial

Cuando sea necesario adquirir bienes y/o servicios de un proveedor que no esta
inscrito como contribuyente ante la SAT, es necesario emitir una factura especial
que respalde la transaccién. Segun el tipo de compra que se realice, asi es la
cuenta contable que se carga para registrar el gasto, considerando el monto total

de la factura. Posteriormente, se realizan las siguientes retenciones:

Se abona la cuenta “Retenciones ISR por pagar", constituido por la renta
presunta que estd constituida por el 6% del valor total de la factura menos el

IVA.

Se abona la cuenta “Retenciones IVA por pagar" constituido por el 12% del
valor total de la factura sin el IVA. Finalmente, se abona la cuenta “Cuentas por
pagar" para registrar la obligaciéon contraida, la cual esta integrada por el valor

total de la factura menos las retenciones de ISR e IVA.

Reg. De compra de bienes y servicios.

PARTIDA NO. 4
TRANSPORTES RUIZ FECHA: 30¢3063000¢
CODIGO

CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER

06 01 01 01 12 ]Insumos y utiles de limpieza XXXX
03 02 01 03 01| Retencién ISR por pagar XXXX
03 02 01 03 03| Retencion IVA por pagar XXXX
03 02 01 02 01| Cuentas por pagar XXXX
TOTALES XXXX XXXX
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Registro mensual de salarios

Para registrar la partida de salarios, es necesario contar con la informacién que

revele el salario y bonificacion mensual que devenga cada trabajador. Derivado

de ello se registra contablemente, los siguientes gastos patronales:

Se cargan las cuentas "Sueldos y salarios" y "Bonificaciéon Incentivo” con los
valores indicados por la Direccion Administrativa. Se carga la cuenta "Cuota
IGSS Patronal’ y se abona "Cuota Patronal IGSS por pagar"”, con el 12.67% del
total de salarios ordinarios.

Se carga la cuenta "Aguinaldo gasto” y se abona "Aguinaldo por pagar" con el
8.33% del total de salarios pagados. Se carga la cuenta "Bono 14 gasto” y se
abona "Bono 14 por pagar" con el 8.33% del total de salarios pagados.

Se carga la cuenta "Vacaciones gasto” y se abona "Vacaciones por pagar" con
el 4.66% del total de salarios pagados.

Se carga la cuenta "Indemnizaciones gasto” y se abona "Indemnizaciones por

pagar” con el 9.72% del total de salarios pagados.

Posteriormente, se registran contablemente les siguientes retenciones:

Se abona la cuenta "Retenciones IGSS por pagar", con el 4.83% del total de
salarios ordinarios.

Se abona la cuenta "Retenciones ISR empleados por pagar", con el valor
calculado segun lo indicado en el articulo 67 al 73, de la ley de actualizacién
tributaria, y para efecto seguir la legislacion aplicable segun Decreto 10-2012
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Unicamente en el mes de enero de cada afio se abona la cuenta "Retenciones
boleto de ornato por pagar", con el monto que cada empleado debe pagar a la

Municipalidad que corresponda por concepto de boleto de ornato.
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PARTIDA NO. 5
TRANSPORTES RUIZ FECHA: x¢xx-3000K
CcODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
06 01 01 01 00 |GASTOS GENERALES XXXX
06 01 01 01 01 ]Sueldos y Salarios XXXX
06 01 01 01 02 |Bonificacién Incentivo XXXX
06 01 01 01 03 |Cuotas IGSS patronal XXXX
06 01 01 01 04 |Aguinaldo XXXX
06 01 01 01 05|Bono 14 XXXX
06 01 01 01 06 |Vacaciones XXXX
06 01 01 01 07 |Indemnizaciones XXXX
03 02 01 04 01| Cuota laboral IGSS por pagar XXXX
03 02 01 04 02| Retenciones ISR empleados por pagar XXXX
03 02 01 04 03] Retenciones boleto de ornato por pagar XXXX
03 02 01 05 02| Aguinaldo por pagar XXXX
03 02 01 05 03| Bono 14 por pagar XXXX
03 02 01 05 04| Vacaciones por pagar XXXX
03 02 01 05 05| Cuota patronal IGSS por pagar XXXX
03 01 01 02 01| Indemnizaciones por pagar XXXX
03 02 01 05 01| Sueldos por pagar XXXX
TOTALES XXXX XXXX
Registro mensual de salarios.

Registro mensual de depreciaciones

Para registrar la partida mensual de depreciaciones, es necesario considerar todos
aquellos activos tales como Propiedad y Equipo que no se han depreciado
totalmente. A cada rubro se le aplica el porcentaje anual establecido por el libro |
de la ley de actualizacién tributaria y posteriormente, se divide dentro de 12 para

establecer la depreciacion mensual, conforme politica de la empresa.

Depreciacion anual de edificios 5%; Depreciaciéon anual de vehiculos 20%;
Depreciaciéon anual de mobiliario y equipo de aulas 20%; Depreciacién anual de
mobiliario y equipo de oficina 20%; Depreciaciéon anual de Maquinaria 20%:;
Depreciacion anual de Hardware 33.33%; Depreciacién anual de Software
33.33%, de acuerdo al articulo 28 del libro |, de la ley de actualizacion tributaria

Decreto 10-2012 del Congreso de la Republica.
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TRANSPORTES RUIZ

PARTIDA NO. 6
FECHA: XX-XX-XXXX

CcODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
Depreciacion de equipo de
06 01 01 01 18 |Maquinaria. XXX
06 01 01 01 19 | Depreciacion de mobiliario y equipo XXXX
06 02 01 01 24 |Depreciacién de edificio XXXX
06 02 01 01 25 |Depreciacién de Vehiculos XXXX
06 02 01 01 26 |Depreciacién de Hardware XXXX
06 02 01 01 27 |Depreciacién de Software XXXX
01 01 01 99 01 |Depreciacién acumulada edificio XXXX
Depreciacién acumulada mobiliario y XXXX
01 01 01 99 02 |equipo
01 01 01 99 03 |Depreciacién acumulada de vehiculos XXXX
01 01 01 99 04 | Depreciacién acumulada de Hardware XXXX
01 01 01 99 05 |Depreciacién acumulada Maquinaria XXXX
01 01 01 99 06 | Depreciacién acumulada Software XXXX
TOTALES XXXX XXXX

Reg. mensual de depreciaciones.
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4.8.11 Modelos de Estados Financieros

Se presentan los modelos de Estados Financieros de acuerdo a la Norma

Internacional de Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades.

a. Modelo de estado de situacion financiera

TRANSPORTES RUIZ

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X
EXPRESADO EN QUETZALES

ACTIVO

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO
TERRENOS

Terrenos de la empresa XXXX. XX
EDIFICIO

Edificio Administrativo XXXX. XX

Depreciacién acumulada edificio (0. xx)
MOBILIARIO Y EQUIPO

Mobiliario y Equipo de oficina XXXX.XX

Depreciaciéon acumulada mobiliario y equipo de

oficina {(XxXX.XX)
VEHICULOS

Vehiculos XXXX. XX

Depreciacién acumulada vehiculos (XXXX.XX)
EQUIPO DE COMPUTACION

Hardware XXXX. XX

Depreciacion acumulada Hardware (XXXX.XX)

Software XXXX. XX

Depreciaciéon acumulada Software (XXXX.Xx)
ACTIVO CORRIENTE
CAJAY BANCOS
CAJA

Caja general XXXX. XX

Caja chica XXXX.XX
BANCOS

Banco Bethel XXXX. XX
CUENTAS POR COBRAR

CLIENTES

Cuentas por cobrar XXX XX

EMPLEADOS Y ADMINISTRACION
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Anticipo a empleados
Cheques Rechazados

ANTICIPOS

Cuentas por liquidar

TOTAL ACTIVO
PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS
PATRIMONIO NETO

Capital
RESULTADOS

Resultados del gjercicio
Resultados Acumulados

PASIVO
PASIVO NO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO
PRESTAMOS BANCARIOS LARGO PLAZO

Préstamos bancarios LP banco Bethel

RESERVA PARA CONTINGENCIAS

Indemnizaciones por pagar
PASIVO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR CORTO PLAZO

PRESTAMOS BANCARIOS CORTO PLAZO
Préstamos bancarios CP banco Bethel.

CUENTAS POR PAGAR
Cuentas por pagar

RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Retencién ISR por pagar

RETENCIONES SALARIALES
Cuota laboral IGSS por pagar
Retenciones ISR empleados por pagar
Retenciones boleto de ornato por pagar

SALARIO POR PAGAR
Sueldos por pagar
Aguinaldo por pagar

Bono 14 por pagar
Vacaciones por pagar

Cuota patronal IGSS por pagar

TOTAL SUMA DEL PATRIMONIO Y
PASIVO

~7

Firma del Contador General

XXXX. XX
XXXX. XX

XXXX. XX

XXXX. XX

XXXX. XX

XXXX. XX

XXXX. XX

XXXX. XX

XXXX. XX

XXXX. XX

XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX

XXXX. XX
XXXX. XX

XXXX. XX
XXXX. XX

XXXX. XX
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XXXX. XX
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b. Modelo de estado de resultados

TRANSPORTES RUIZ
ESTADO DE RESULTADOS

DEL 01 DE ENERO DE 201X AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X
EXPRESADO EN QUETZALES

VENTAS
INGRESOS GENERALES

INGRESOS POR SERVICIOS
Ingresos por km recorridos

TOTAL INGRESOS

GASTOS
GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos y Salarios
Bonificacién Incentivo
Cuotas IGSS patronal
Aguinaldo
Bono 14
Vacaciones
Indemnizaciones
Capacitaciones
Energia Eléctrica
Telecomunicaciones
Agua Potable
Insumos y utiles de limpieza
Seguro Médico
Papeleria y utiles
Mantenimiento y reparacién de
mobiliario y equipo
Publicaciones
Depreciacién de mobiliario y equipo
Combustibles y lubricantes
Conserjeria
Extraccion de basura
Mantenimiento y reparacién de
Edificio
Depreciacion de edificio
Depreciacion de Vehiculos
Depreciacién de Hardware
Depreciacién de Software
Cuentas incobrables
Impuestos y arbitrios
Multas

XXXX. XX

XXXX. XX

XXXX.XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
(XXXX.XX)
XXXX. XX
XXXX. XX

XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX

XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX

XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX
XXXX. XX

XXXX. XX
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OTROS GASTOS
OTROS GASTOS
GASTOS DE FINANCIAMIENTO

INTERESES BANCARIOS
Intereses

GANANCIA O PERDIDA O DEL
PERIODO

T W

Firma del Contador General

XXXX. XX
XXXX. XX

XXXX. XX

XXXX. XX

Botprn s

Firma del Representante Legal
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¢. Modelo de estado de flujos de efectivo

TRANSPORTES RUIZ
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO (METODO DIRECTO)
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

EXPRESADO EN QUETZALES
FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE OPERACION
Cobro de cuentas por cobrar a empleados XXXX.XX
Incremento de cuentas por pagar XXXX. XX
Incremento de salario por pagar XXXX.XX
Incremento de retenciones salariales por pagar XXXX. XX
Incremento de retenciones por compra de bienes y servicios XXXX. XX
Efectivo generado por las operaciones XXXX.XX
Otorgamiento de anticipo a empleados (200XX. XX)
Pago de cuentas por pagar (30xxx.xx)
Pago de sueldos y salarios (XxxX.XX)
Pago de retenciones salariales (200Xx.xx)
Pago de retenciones por compra de bienes y servicios {XXXX.XX)
Flujos netos de efectivo por actividades de operacién XXXX.XX

FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE INVERSION

Adquisicién de propiedad y equipo (2000 XX)

Cobro por venta de activos XXXX.XX

Cobro de intereses XXXX.XX

Flujos netos de efectivo usados por actividades de inversion (xxxx.XX)
FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO

Cobro de préstamos a largo plazo XXXX.XX

Pago de préstamos a largo plazo XXXX.XX

Flujos netos de efectivo usado por actividades de financiacién XXXX.XX
Incremento neto de efectivo y demas equivalente al efectivo XXXX.XX
Efectivo y equivalentes de efectivo al principio del periodo XXXX.XX
Efectivo y equivalentes de efectivo al final del periodo XXXX.XX

Firma del Contador General Firma del Representante Legal
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d. Modelo de estado de cambios en el patrimonio

(*+)

*)

*)

*)

TRANSPORTES RUIZ

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
POR LOS ANOS TERMINADOS EL 31 DE DICIEMBRE DE 201X Y 201X
EXPRESADO EN QUETZALES

PATRIMONIO SOCIAL
Patrimonio

APORTES FUTURAS CAPITALIZACIONES
Saldo Inicial

Aportes del periodo

Saldo Final

SUPERAVIT (DEFICIT) POR REVALUACIONES

Saldo Inicial

Superavit por revaluaciones
Déficit por revaluaciones
Saldo Final

DISPONIBLES
RESERVA LEGAL
Saldo Inicial
Traslado del Periodo
Saldo Final

RESULTADOS ACUMULADOS
Saldo Inicial

Ganancia Neta del periodo
Traslado a Reserva Legal

Saldo Final

PATRIMONIO

AT Wl

Firma del Contador General
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XXXX.XX XXXX. XX
XXXX.XX XXXX.XX
(oo Xx)  (XXXX.XX)
XXXX-XX  XXXX.XX
XXXX. XX XXXX.XX

/A

-
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4.8.12 Fase de autorizacion

En esta fase se establece la aprobacion del manual contable, se indica la fecha en
que inicia la implementacién del mismo y lo firman las personas responsables de
su aplicacién y correcto funcionamiento dentro de la empresa.

4.8.13 Aprobacion

De esta manera ha sido aprobado y firmado el presente manual por el propietario
de la empresa de transporte terrestre “Transportes Ruiz”, en la ciudad de
Guatemala el dia quince (15) de Agosto del afio dos mil quince (2015). El manual
contable entrara en vigencia a partir del 1 de septiembre del afio (2015), y se
contara periédicamente con los servicios del Contador Publico y Auditor, que
brinde el soporte necesario en el seguimiento y retroalimentacién con la finalidad
que permanezca actualizado.

Propietario Transportes Ruiz
Erick Guillermo Ruiz Iturrios

erente Administrativo
Alfredo Gonzalez
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1.

CONCLUSIONES

La falta de un manual contable en la empresa de transporte no permite la
sistematizacién del registro de las operaciones y la preparacion de los
Estados Financieros, esto conlleva a que no se obtenga la informacién
oportuna para la toma de decisiones y asi comprobar que los controles

administrativos y contables sean los apropiados y necesarios.

La falta de conocimiento, sobre la organizacién y procesos contables por
parte del personal del departamento de contabilidad, impide prevenir y
detectar deficiencias en las actividades de la empresa, lo cual produce un

desaprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros

Los manuales contables son documentos escritos que apoyan la realizacion
del proceso contable y financiero. En estos se incluyen las instrucciones
que deben seguirse para la realizaciéon de las funciones de una empresa o
de una unidad administrativa, dependiendo del ambito de aplicacién de los

mismos y con ello minimizar errores.

Con la implementacion del Manual Contable, en la empresa de transporte
los usuarios del mismo, van a dejar de tomar decisiones con respecto al
registro de operaciones contables, porque este es el instrumento que indica
al usuario a que cuenta deben cargarse o abonarse en los diferentes

asientos contables, es decir, no van a aplicar su criterio.
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1.

RECOMENDACIONES

Se debe considerar la aplicacion de un manual contable dentro de la
empresa de transporte terrestre, para que el personal pueda identificar los
procesos, procedimientos correspondientes a ejecutar, cuales son los
estandares y lineamientos que existen, facilitando asi, a la administracion

de la empresa la toma de decisiones.

Capacitar al personal del departamento de contabilidad en relacién al uso
del manual contable para lograr la sistematizacién del departamento,
obteniendo de esta manera informacién financiera util, veraz y oportuna

para la toma de decisiones dentro de la entidad.

Dado que el manual contable es una guia para el usuario éste debe ser
supervisado y actualizado constantemente para que su contenido esté de
acuerdo con las practicas contables corrientes aplicadas por la empresa,
ofreciendo una correcta asesoria al ser utilizado.

La empresa “Transportes Ruiz” debera contratar periddicamente con los
servicios de un Contador Publico y Auditor como asesor para que este
brinde el soporte necesario en el seguimiento y retroalimentaciéon con la

finalidad que permanezca actualizado.
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