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INTRODUCCION

En todas las organizaciones, independiente de su naturaleza legal, debe existir
una metodologia para registrar sus operaciones contables, la cual debe ser
constante y de usov obligatorio para todos los involucrados en el proceso; por
este motivo es que todas las normas y directrices de ejecucién del trabajo de
contabilidad deben quedar plasmadas por escrito en un manual de
procedimientos contables, el cual debe ser disefiado de acuerdo al marco legal

vigente en el pais y a los ciclos de operacién de la entidad.

También es cierto que cualquier organizacion debe contar con un
departamento de contabilidad que proporcione a la administracién informacion
financiera Gtil y confiable, sin embargo, lo anterior conlleva a la aplicacién de
politicas, normas y procedimientos que le permitan la recopilacion, el proceso
y registro de la informacién que se necesita para la toma de decisiones. No
obstante lo anterior, en ocasiones puede existir un descuido significativo en el
area contable-financiero principalmente por la falta de asignacion de los
recursos monetarios que se necesitan para mantener un departamento de esta

categoria.

Ante la falta de normas, procedimientos y politicas contables y de control que
establezcan los lineamientos para la clasificacion, distribucion y agrupacién de
las operaciones que realiza la entidad, existente el riesgo que puedan darse

errores e irregularidades durante la gestion contable.

En virtud de las causas y circunstancias anteriores, es importante el estudio
acerca del disefio de un manual contable, por tanto, el presente trabajo de
tesis se desarrolla en cuatro capitulos fundamentales, los cuales se detallan a

continuacion.




En el capitulo | se desarrollan los temas relacionados a la unidad de analisis:
conceptos de planes de pensiones, sus caracteristicas y generalidades, su
estructura organizacional, su funcionamiento operacional y administrativo y la

legislacién aplicable.

En el capitulo 1l se desarrollan los temas relacionados a la contabilidad, sus
caracteristicas, objetivos, funcién e importancia, asi como el proceso contable
y sus etapas, también se desarrollan los temas de los estados financieros de
acuerdo a las normas internacionales de informacién financiera para pequerias

y medianas entidades.

En el capitulo Ill se desarrolla el tema del contador publico y auditor en la
elaboracion de un manual contable, definiendo los conceptos del manual
contable, sus caracteristicas y objetivos asi como sus fases de elaboracion,
contador publico y auditor, los servicios profesionales que presta, asi como
también las normas técnicas, éticas y legales que rigen la actividad

profesional.

En el capitulo IV se desarrolla el caso practico que materializa |a teoria tratada
en los tres capitulos anteriores. En este capitulo se presenta el enunciado del
caso practico, la propuesta de servicios profesionales, el memorando de
planificacién, se realiza un diagnéstico contable, se disefia un manual contable
para el departamento de contabilidad, en esencia contiene las normas,
politicas y procesos contables, el catalogo de cuentas, la descripcién de
cuentas, jornalizacién y modelo de los estados financieros a utilizar por el plan

de pensiones.




En la parte final, se encuentran las conclusiones y recomendaciones derivadas
del trabajo de investigacién y se incluyen las referencias bibliograficas
consultadas para el desarrollo del trabajo.




CAPITULO |
PLAN DE PENSIONES Y SEGUROS PARA EL PERSONAL DE UNA
ASEGURADORA DE HIPOTECAS

1.1 Definicién de plan de pensiones

“Planes de prestaciones por retiro son acuerdos en los que una entidad se
compromete a suministrar prestaciones a sus empleados, en el momento de
terminar sus servicios o después, ya sea en forma de renta periédica o como
pago unico, siempre que tales prestaciones o las aportaciones a los mismos
que dependan del empleador, puedan ser determinadas o estimadas con
anterioridad al momento del retiro, ya sea a partir de las clausulas establecidas

en un documento o de las practicas habituales de la entidad.” (16)

Los planes de pensiones definen:
> Elderecho de las personas a cuyo favor se constituyen estos planes
(los beneficiarios) a percibir rentas o capitales por jubilacién,
supervivencia, viudez, existencia, orfandad o invalidez.
> Las obligaciones de contribuir a los mismos y
> En la medida que lo permita la ley, las reglas de constitucion y
funcionamiento del patrimonio destinado al cumplimiento de los

derechos establecidos en el plan.

1.2 Modalidades
Los planes de pensiones se encuadran en las modalidades siguientes:

1.2.1 Segun los sujetos constituyentes o entidad promotora
‘Los planes de pensiones se encuadraran en una de las siguientes

modalidades:




a) Sistema de empleo, son aquellos en los que el promotor es una
entidad y los participantes son solo los trabajadores de esa entidad.
En el ambito de entidad también es valido el empresario individual.
Dentro de los planes del sistema empleo existe una modalidad
conocida como los planes de promocién conjunta en los que la
caracteristica diferenciadora es que el promotor no es una entidad

sola sino varias.

b) Sistema asociado, corresponde a planes que su promotor o
promotores son cualquier asociacion o sindicato siendo los

participantes sus asociados, miembros o afiliados.

c) Sistema individual, aquellos que su promotor son una o varias
entidades de caracter financiero y sus participantes son cualquier

persona fisica.”(16)

1.2.2 Segun las obligaciones estipuladas
“Los planes de pensiones se ajustaran a las modalidades siguientes:

a) Planes de aportacion definida, son planes de prestaciones por
retiro, en los que las cantidades a pagar como prestaciones se
determinan en funcién de las aportaciones al fondo y de los

rendimientos de la inversiéon que el mismo haya generado.

b) Planes de prestacion definida, son planes de prestaciones por
retiro, en los que las cantidades a pagar en concepto de
prestaciones se determinan por medio de una férmula, por lo
general basada en los salarios de los empleados, en los afios de

servicio o en ambas a la vez.



1.3  Elementos personales de un plan de pensiones

“Los elementos personales de un plan de pensiones son:

a)

b)

Promotor del plan, cualquier entidad, corporacion, sociedad,
entidad, asociacion, sindicato colectivo de cualquier clase que

insten a su creacioén o participe en su desenvolvimiento.

Participantes, las personas fisicas en cuyo interés se crea el plan,

con independencia de que realicen aportaciones o no.

Beneficiarios, personas fisicas con derechos a la percepcion de

prestaciones.”(16)

1.4  Principios basicos de los planes de pensiones

“Los planes de pensiones deben cumplir los siguientes principios basicos:

a)

b)

No discriminacion, los planes de pensiones deberan garantizar el
acceso como participante de un plan a cualquier persona fisica que
reina las condiciones de vinculacion o de capacidad de
contratacion con el promotor y las caracteristicas de cada tipo de

contrato.

Capitalizacion, los planes de pensiones se instrumentan a través

de sistemas financieros y actuariales de capitalizacién individual.

Irrevocabilidad de las aportaciones, en los planes de empleo
significa que las aportaciones de la entidad promotora son

irrevocables.




d) Atribucion de derechos, las aportaciones a los planes de
pensiones, incluidas las contribuciones del promotor en los planes
de empleo y el sistema de capitalizacion utilizado, determinan para
los participes unos derechos de contenido econémico (los derechos

consolidados) destinados a la consecucion de las prestaciones.

e) Integracion obligatoria en un fondo de pensiones, las
contribuciones de los promotores y las aportaciones de los
participes, y cualquier recurso adscrito al plan de pensiones, se
integraran en forma obligatoria en un fondo de pensiones, que es
un patrimonio destinado al desarrollo de planes de pensiones. En él
se integran las aportaciones y se invierten en activos financieros y
otros bienes que deben reunir los requisitos establecidos en la
normativa para ser aptos (acciones, valores de renta fija, inmuebles,
etcétera). El fondo de pensiones es administrado por una entidad
gestora con el concurso de una entidad depositaria. Los fondos de
pensiones y sus entidades gestoras y depositarias requieren

autorizacion administrativa para su actividad.”(16)

1.5 Contingencias cubiertas y prestaciones

Los planes de pensiones son instrumentos financieros con un fin determinado:
ahorrar para la jubilacion, de esta manera una de sus principales
caracteristicas diferenciadoras frente a otros productos de inversion es la falta
de liquidez. No se podra disponer del ahorro salvo en los supuestos previstos.
Se podra disponer de los ahorros del plan de pensiones cuando se produzcan

una de las siguientes contingencias: jubilacion, invalidez o fallecimiento.




1.6  Inversiones de los planes de pensiones

El régimen de inversion de los planes de pensiones queda forma detallada
regulado en el reglamento, en que se detalla las clases de activos en los que
éstos pueden invertir y en qué porcentajes respecto a la inversion total del

plan, lo que se conoce como coeficientes de inversion.

Entre otros activos aptos para la inversion de los planes de pensiones se
encuentran: valores e instrumentos financieros de renta fija y variable
admitidos a negociacién en mercados financieros regulados, acciones y
participaciones de sociedades y fondos de inversién colectiva, depédsitos en
entidades de crédito, bienes inmuebles, créditos o instrumentos derivados.

Cada plan de pensiones tiene su propia politica de inversioén, de la cual la
gestora tiene la obligacion de informar al cliente a través de un documento

denominado politica de inversion.

La politica de inversion de un plan de pensiones estara estrechamente ligada
a la vocacién del mismo. De este modo, un plan que persiga una alta
rentabilidad a largo plazo (y por tanto tenga mayor riesgo), tendra una amplia

proporcion de activos de renta variable.

Por lo contrario, un plan que busque consolidar el capital, con rentabilidades
modestas y por tanto con un nivel de riesgo reducido tendra en cartera en gran

parte activos de renta fija o activos del mercado monetario.

Los planes de pensiones, deben invertir con los siguientes criterios:
> Seguridad, es el objetivo principal mediante el cual se debe
proteger el patrimonio a través de inversiones coherentes con la

vocacioén del fondo.




> Rentabilidad, maximizar la rentabilidad para los participantes sin
comprometer la seguridad de cara a proveer los mayores recursos
posibles para la cobertura de las prestaciones.

> Diversificacion, para impedir elevadas concentraciones de un
mismo activo, en especial en el caso de activos con riesgo. La
diversificacion es lo que e conoce como “evitar poner todos los
huevos en la misma canasta”. Sera la diversificacion la que
optimice el equilibrio entre seguridad y rentabilidad.

» Congruencia de plazos, que permita tener liquidez al momento de
pago de las prestaciones previstas, sin que el fondo se vea obligado

a solicitar créditos que minoren su rentabilidad.

1.7 Formas de rescate de los planes de pensiones ,
Existen tres formas de rescatar los derechos consolidados de los planes de
pensiones: en forma de capital, en forma de renta y en forma mixta
(combinacién de las dos anteriores).
> Rescate en forma de capital, esta opcion consiste en recuperar
todos los derechos consolidados en un solo pago.
> Rescate en forma de renta, esta opcidén consiste en recuperar
todos los derechos consolidados en pagos diferidos.
> Rescate en forma mixta, consiste en combinar las dos anteriores,
rescatando una parte en forma de capital y la otra en forma de

renta.

1.8 Planes de pensiones en Guatemala

“La seguridad social lleg6 a Guatemala con un atraso de entre 10 y 20 afos
respecto a otras experiencias en América Latina y demoré 30 afios mas en
desarrollarse, a causa del sensible estancamiento del conjunto de politicas

sociales tras el colapso del Unico experimento democratico de amplia base




popular que el pais ha conocido en sus afios de vida republicana. Inspirado
en las ideas mas avanzadas de la época, el régimen de seguridad social se
instaur6 en 1946 como un proceso progresivo que, con el tiempo, alcanzaria

una cobertura nacional con el maximo posible de proteccién a todos los

trabajadores.

Piedra angular de este régimen e importante componente de las reformas
socioeconémicas impulsadas por la revolucién de 1944 fue el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS). En el campo laboral, este
organismo vino a complementar la puesta en vigencia del primer cédigo de
trabajo y la creacién del ministerio de trabajo y previsién social. Estos eran
avances inéditos en la historia guatemalteca y en retrospectiva, los Unicos

conocidos por el pais en el ambito social.

El desplome de la experiencia revolucionaria en 1954 fue seguido en principio
del intento de revertir todos estos avances y de abolir, incluso, el régimen de
seguridad social. Pero tal vez el temor de que se desencadenara una guerra
civil o la breve duracion (tres afios) del gobierno contrarrevolucionario, alenté
una inercia politica que, con muy esporadicas excepciones, prolongo la
existencia del IGSS, aunque sin que éste haya vuelto a contar con el genuino

apoyo del Estado ni haya cumplido sus ambiciosas metas.” (2:171)

“Estos antecedentes explican el precario desarrollo de la seguridad social en
Guatemala y sitGian en perspectiva histérica el escenario en gue se mueve en
la actualidad, plagado de carencias, improvisaciones y una absoluta
desarticulacion institucional y financiera. Este estado de cosas no es, por
supuesto, una circunstancia politica aislada: es bien sabido que el rezago
social de Guatemala es uno de los mas graves en América Latina, no obstante

que su economia nacional es al mismo tiempo una de las mas exitosas en la




regién cuando, como es la moda, este calificativo se asigna a los paises que
exhiben elevadas tasas de crecimiento del PIB, pago oportuno del servicio de
su deuda externa, acumulacién de reservas internacionales, estabilidad

cambiaria y una moderada inflacion.

El problema mas apremiante de la seguridad social en Guatemala es la
incapacidad econémica del IGSS para atender sus programas basicos
(enfermedad, maternidad, accidentes, invalidez, vejez y sobrevivencia), a
causa de la descapitalizacion provocada por la mora de las contribuciones
patronales (incluido el Gobierno, en su caracter de empleador de los
funcionarios de la administracion publica) y de los aportes obligatorios del
Estado. El monto de la mora equivale a casi cuatro veces el patrimonio actual
del instituto. Los restantes fondos previsionales fomentados por el Estado no
parecen enfrentar problemas de descapitalizacion, pero tiene una limitada
amplitud demogréfica y una restringida cobertura de riesgos y beneficios, por

lo que su incidencia dentro del sistema de seguridad social es menor.

La llamada capitalizacion y el manejo de los fondos previsionales por parte de
entidades financieras privadas viene siendo practicada desde hace tiempo en
Guatemala, si bien en forma parcial y desarticulada. Aun el IGSS ha gozado
tradicionalmente de discrecionalidad para invertir sus reservas, con la
salvedad de una restriccién que le impuso el Banco de Guatemala en 1986, la
cual es, sin embargo, reversible. Inclusive, la capitalizacion en cuentas
individualizadas del pasivo laboral es actualmente aplicada por numerosos

patronos oficiales y privados.” (2:172)

“Lo que no existe, por supuesto, es una politica general de desconcentracion
y privatizacién del manejo financiero de los fondos previsionales. El avance

en este frente, sin embargo, reviste menos urgencia que el imperativo de



subsanar la decadencia progresiva del seguro social y la incongruencia de su
postracion en un pais que tanto lo necesita. Mientras en paises con politicas
sociales mas avanzadas el problema se reduce a privatizar o no el manejo de
la riqueza acumulada, en Guatemala el problema auln se debate en la etapa

primitiva de crearla.” (2:173)

1.8.1 Principales fondos de prevision en Guatemala

‘En materia de enfermedad, maternidad y accidentes, la cobertura
demografica del IGSS es preponderante; en lo concerniente a los beneficios y
pensiones relacionados con invalidez, vejez y sobrevivencia, se observa, en
cambio, una progresiva segregaciéon de los trabajadores amparados por
fondos previsionales especificos. Esta Ultima modalidad, sin embargo, atin no
se consolida ni representa necesariamente una categoria homogénea de

prevision alternativa al seguro social.” (2:178)

a) Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, “los programas de
enfermad, maternidad y accidentes de trabajo han sido los Unicos
atendidos por el IGSS durante sus afios de existencia. Los
programas de invalidez, vejez y sobrevivencia dieron inicio en 1971,
aplicados en forma experimental en favor del personal del propio
IGSS, en 1977 se extendi6 al conjunto de los trabajadores afiliados

al régimen de seguridad social.” (2:178)

b) Régimen de Clases Pasivas Civiles, “su origen se remonta a
1923, se trata simplemente de un mecanismo incorporado al
presupuesto general de ingresos y gastos de la nacién, en el cual
se incluyen las contribuciones de los trabajadores
(obligatoriamente) afiliados a los pagos anuales correspondientes a

las pensiones y beneficios calculados para cada afio fiscal. En sus



anos de existencia este régimen ha sufrido multiples reformas, la
mas profunda fue la de 1970, en virtud de la cual se consolidé el
mecanismo financiero y fueron segregados los empleados publicos

militares.

“De conformidad con el Decreto del Congreso de la Republica No.
63, de octubre de 1988, este régimen abarca lo relativo a las
pensiones de los trabajadores civiles que prestan servicios en los
organismos: legislativo, ejecutivo y judicial; de los trabajadores de
las entidades descentralizadas auténomas; de los de la corte de
constitucionalidad y el tribunal supremo electoral, y de los
trabajadores que prestan servicios por el sistema de “planillas” en
los organismos y entidades estatales mencionados. Los afiliados a
este regimen no pueden marginarse del mismo, salvo que se retiren
definitivamente del servicio activo sin haber completado los

requisitos para tener derecho a pension.” (2:182)

Instituto de Prevision Militar (IPM), “tiene el caracter de entidad
descentralizada del Estado con personalidad juridica auténoma y
patrimonio propio. Su ley organica fue aprobada en julio de 1966,
pero venia suministrando prestaciones desde antes, con base en
acuerdos gubernativos.  Pertenecen al instituto los oficiales
generales, los oficiales superiores, subalternos y especialistas
militares que devenguen sueldo del ministerio de la defensa o del

propio instituto.” (2:183)

d) Asociaciones de Auxilio Péstumo, “ademas de participar en el

sistema de seguridad social y en régimen de clases pasivas civiles,

los empleados de educacion y salud publica, tienen establecidas
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relaciones con las asociaciones de auxilio péstumo, cuya finalidad
es complementar los beneficios monetarios que reciben del IGSS y
del presupuesto nacional en caso de muerte. La asociacién de los
empleados de salud publica fue creada mediante el Decreto No.13-
75 del Congreso de la Republica en abril de 1975; y la del magisterio
nacional, mediante Decreto Legislativo No.1683 de junio de 1967.”
(2:185)

Fondos Previsionales del Sistema Bancario, “en 1962 se
estableci6 el Fondo de Prestaciones para los trabajadores del
Banco de Guatemala, de la Superintendencia de Bancos y del
Fondo de Regulacién de Valores. Desde entonces, en los pactos
colectivos suscritos entre los bancos comerciales, bancos de
desarrollo y los respectivos sindicatos de trabajadores se ha
incluido algin régimen privativo de previsién. En esencia, estos
regimenes ofrecen a los empleados beneficios adicionales a los del

seguro social.” (2:186)

Otros fondos previsionales, Los regimenes voluntarios de
prevision, ya sean entidades publicas o de empresas privadas, no
tienen obligacion legal de registro y control estadistico. De alli
entonces que resulte imposible conocer con exactitud sus
caracteristicas, como: cobertura, beneficios otorgados,
financiamiento y administracién. En el sector publico se sabe la
existencia de los fondos previsionales en la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Municipalidad de Guatemala y el Plan de
Pensiones y Seguros para el Personal del Instituto de Fomento de
Hipotecas Aseguradas.
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Por otra parte, también las grandes empresas privadas mantienen
prestaciones sociales a favor de sus trabajadores, ya sea por
presibn de los sindicatos o mediante acuerdo con las
organizaciones solidarias que han surgido en arios recientes. Se
desconoce si tales prestaciones incluyen pensiones por jubilacion,
invalidez y fallecimiento. Es presumible que los beneficios mas
comunes consistan en asistencia médica, complemento salarial por
suspension de trabajo autorizado por el IGSS y gastos funerarios.

1.8.2 Aspectos legales y fiscales

Los planes de pensiones en el desarrollo de sus actividades deben observar
las leyes especificas que le son aplicables, sin embargo entre las mas
importantes y de observacion para el plan de pensiones, se encuentran las

siguientes:

a) Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y sus Reformas
La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala es la actual
ley fundamental de Guatemala, en donde se encuentran
determinados los derechos de los habitantes de la nacion, la forma

de su gobierno y la organizacién de los poderes publicos.

Se reconoce el derecho de libre asociacion en el articulo 34.-
derecho de asociacion. “Nadie esta obligado a asociarse ni a formar
parte de grupos o asociaciones de autodefensa o similares. Se

exceptua el caso de la colegiacion profesional.” (1:7)
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b) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Ley No. 2-70,

Cédigo de Comercio y sus Reformas

Luego de realizar una evaluacion del decreto ley No. 2-70 del
congreso de la republica, el cual dio vida al cédigo de comercio de
la Republica de Guatemala, se pudo constatar que en dicha ley, no
existe ningun capitulo que regule las administradoras de fondos de
pensiones. En todo caso, tomando en consideracion que en otros
paises operan bajo la modalidad de sociedades anénimas y en el
caso de Guatemala, las empresas que en la actualidad
desempefian esta funcion estan bajo dicho régimen, les seria
aplicable el capitulo VI denominado “de la sociedad anénima”.
Capitulo en el cual se regula todo lo relacionado a la formacién de
sociedades andnimas, las acciones, su administracion y

fiscalizacion.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 6-91,
Cédigo Tributario y sus Reformas

Constituye una norma de derecho publico y rige las relaciones
juridicas que se originen de los tributos establecidos por el estado
con excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y

municipales, a las que se aplica supletoriamente.

Estipula que la aplicacion, interpretacion e integracién de las
normas tributarias se hara conforme a los principios establecidos en
la constitucién politica de la republica y los contenidos en dicho

codigo, en las leyes especificas y en Ley del Organismo Judicial.

En materia privativa establece que son nulas ipso jure, las

disposiciones jerarquicamente inferiores a la ley, que contradigan o
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d)

tergiversen las normas contenidas en la constitucion politica de la
republica, en éste codigo y en las demas leyes tributarias y que las
disposiciones reglamentarias se concretaran a normar lo relativo al
cobro administrativo del tributo y a facilitar los procedimientos de

recaudacion.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 1441,
Cddigo de Trabajo

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

como salario minimo.

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

e indemnizacién.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 27-92 Ley
del Impuesto sobre el Valor Agregado —IVA- y sus Reformas

La ley amplia el ambito de aplicacién del tributo, incorpora nuevos
contribuyentes, elimina exenciones, facilita a la administracion

tributaria el cumplimiento de sus atribuciones y les entrega nuevos
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y mas eficientes elementos de control para permitirle cumplir con

sus objetivos de desarrollo econémico y social.

Segun el articulo 7, nimero 9 de la ley del impuesto sobre el valor
agregado estan exentas de dicho impuesto “los aportes y
donaciones a asociaciones, fundaciones e instituciones,
educativas, culturales de asistencia o de servicio social y las
religiosas no lucrativas, constituidas en forma legal y debidamente

registradas como tales.” (4:7)

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

Este no regula con exclusividad el impuesto sobre la renta, su
estructura se encuentra distribuida en siete libros, de los cuales el

primero determina lo relacionado con el impuesto en mencion.

En el libro primero de dicho decreto se establece el objeto del
impuesto en los términos siguientes: “se decreta un impuesto sobre
toda renta que obtengan las personas individuales, juridicas, entes
0 patrimonios que se especifique en este libro, sean estos
nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais. El Impuesto
se genera cada vez que se producen rentas gravadas, y se
determina de conformidad con lo que establece el presente libro.”

En cuanto a las categorias de las rentas en funcion de su

procedencia, se clasifican en: rentas de las actividades lucrativas,

rentas del trabajo y rentas de capital.
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En Libro |, impuesto sobre la renta, en el articulo 4. rentas de fuente
guatemalteca, apartado 3 rentas de capital, inciso b), indica, “Los
intereses o rendimientos pagados por personas individuales,
juridicas, entes, patrimonios, entidades residentes o que tengan
establecimientos permanentes situados en el pais, derivados de: i)
depdsitos de dinero; ii) la inversién de dinero en instrumentos
financieros; iii) operaciones y contratos de créditos, tales como la
apertura de crédito, el descuento, el crédito tales como pagarés, las
letras de cambio, bonos, debentures o la tenencia de otros valores,
en cualquier caso emitidos fisicamente o por medio de anotaciones
en cuenta; v) los diferenciales de precios en operaciones de reporto,
independientemente de la denominacion que le den las partes, u
otras rentas obtenidas por la cesioén de capitales propios; vi) el
arrendamiento financiero, el factoraje, la titularizacion de activos; vii)
cualquier tipo de operaciones de crédito, de financiamiento, de la

inversion de capital o el ahorro.”

En Libro |, impuesto sobre la renta, en al articulo 11. rentas exentas,
numeral 1, indica “Las rentas que obtengan los entes que destinen
exclusivamente a los fines no lucrativos de su creacién y en ningtin
caso distribuyan, directa o indirectamente, utilidades o bienes entre
sus integrantes, tales como: los colegios profesionales; los partidos
politicos; los comités civicos; las asociaciones o fundaciones no
lucrativas legalmente autorizadas e inscritas como exentas ante la
administracion tributaria, que tengan por objeto la beneficencia,
asistencia o el servicio social, actividades culturales, cientificas de
educacién e instruccion, o el desarrollo de comunidades indigenas;
unicamente por la parte que provenga de donaciones o cuotas

ordinarias o extraordinarias. Se exceptlian de esta exencién y estan
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g)

gravadas, las rentas obtenidas por tales entidades, en el desarrollo
de actividades lucrativas mercantiles, agropecuarias, financieras o
de servicios, debiendo declarar como renta grabada los ingresos

obtenidos por tales actividades.”

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

Segun el articulo 71. EI IGSS debe fomentar la creacion y desarrollo
de regimenes de previsién social cuyas prestaciones tengan
caracter de adicionales a las que el régimen de seguridad social

otorgue.

Ninguna empresa o asociacion particular u organismo o institucién
del estado, de cualquier clase que sea, puede poner en vigor uno o
varios planes de regimenes de previsiéon social, sin autorizacion
expresa del IGSS, quien, previo estudio de los “reglamentos o
estatutos correspondientes, queda facultado para concederla
durante todo el tiempo en que el funcionamiento de dichos
regimenes se sujete, bajo su vigilancia, a las normas que contiene
el articulo 70, en lo que a juicio del IGSS sean aplicables segtn

meéritos de cada caso.
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CAPITULO II
CONTABILIDAD

2.1 Definicién de la contabilidad

‘La contabilidad es la técnica que se utiliza para producir sistematica y
estructuralmente informacién financiera expresada en unidades monetarias de
las transacciones que realiza una entidad econdémica y de ciertos eventos
econdémicos identificables y cuantificables que la afectan, con el objeto de

facilitar a los diversos interesados el tomar decisiones en relaciéon con dicha
entidad.”(13:68)

Debido a la importancia de la informacién financiera que arroja la contabilidad
y por multiples interesados, entre estos la Superintendencia de Administracion
Tributaria y los usuarios. El cédigo de Comercio en su Articulo 368 indica que
es de caracter obligatorio que todo comerciante dentro del territorio
guatemalteco, debe llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo

con el sistema de partida doble.

2.2  Caracteristicas de la contabilidad
La contabilidad, por ser técnica utilizada para producir informacién de base

para la toma de decisiones, debe tener las siguientes caracteristicas:

a) Utilidad. Es la cualidad de adecuarse al propésito del usuario o

interesado.

b) Confiabilidad. Es confiable cuando el usuario acepta y la utiliza

para la toma de decisiones.



c) Comprensibilidad. La informacion contable debe ser facil de
comprender para los usuarios, ya que los mismos tienen el

conocimiento razonable de las actividades.

d) Relevancia. La informacién que se presenta a los usuarios para la
toma de decisiones debe ser significativa, con la cual se indicara los
rubros que tuvieron mayor movimiento econdémico durante el
periodo, debido que al contar con esa informacién los usuarios, para

poder evaluarla.

e) Fiabilidad. Para que la informacion sea util debe ser confiable, ya
que de nada sirve que sea relevante si tiene error o prejuicio; debe
ser una representacion fiel de las transacciones o sucesos

econémicos efectuados durante un periodo.

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

periodo.

2.3 Objetivos de la contabilidad
‘La contabilidad, por ser un sistema de informacion, debe reunir
fundamentalmente las  caracteristicas  de: utilidad,  confiabilidad,
comprensibilidad, relevante, fiable y comparable, para que cumpla los
objetivos siguientes:
a) Proporcionar el maximo de informacion indispensable para una
acertada toma de decisiones en areas tales como: estructura
financiera, resultados, costos, rendimientos, etcétera.

b) Aplicar las prescripciones legales correspondientes.
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c) Establecer para la entidad en su conjunto o para cada una de sus
divisiones, sucursales o agencias, para un ejercicio contable o para
una parte del mismo, para su situacién financiera o para el
resultado de su ejercicio, documentados veraces y cuyos elementos
sean comparables con el tiempo.

d) Obtener informacién que muestre la situacion econémica de la
entidad frente a terceros.

e) Registrar de forma imparcial las transacciones.

f) Permitir la interpretacion de los hechos registrados.”(13:70)

2.4 Funcioén de la contabilidad

Suministrar informacién financiera Gtil y razonable, es decir, informacién que
refleje fielmente la situacion econémica de la institucion a la cual es aplicable
y que esta sea util para la toma de decisiones por parte de las personas

involucradas con dicha entidad.

Por lo tanto, la informacién contable de una entidad es razonable y fiel, cuando
la misma refleje por medio de los estados financieros, la realidad econémica

de la entidad.

2.5 Importancia de la contabilidad

La importancia de la contabilidad para las entidades, es tener la necesidad de
llevar un control de sus negociaciones mercantiles y financieras, ya que por
medio de ella se realiza el registro exacto de las transacciones econémicas
incurridas en un periodo terminado, dando como resultado informacion Gtil por
medio de los estados financieros, los cuales reflejen la situacion financiera y
las utilidades o pérdidas que se obtienen del funcionamiento de la entidad.
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2.6 Proceso contable
El proceso contable se define como el conjunto de procedimientos que ayudan

a registrar en los libros de contabilidad en forma ordenada, cronolégica y

adecuada de todas y de cada una de las operaciones que se originaron en un

mismo periodo contable.

2.6.1 Etapas del proceso contable
El proceso contable incluye en su orden de importancia las siguientes etapas:

a) Captacion de datos, el proceso contable inicia con reunir la

informacion sobre las transacciones que ha realizado la entidad y

esto se logra a través de la recopilacién de los documentos que han

servido de soporte y amparan dichas transacciones.

Los pasos a seguir en la captacion de datos son:

>

Recopilar todos los documentos que amparan las
transacciones.

Comprobar que los documentos recopilados sean auténticos,
excepto las fotocopias autenticadas por un abogado.

Verificar que los datos de los documentos sean los correctos,
como nombre, fecha, firma, nimero de identificacién tributaria,
que la cantidades en numeros sean igual a las cantidades en

letras.

Por consiguiente con lo descrito en los parrafos anteriores, se inicia

a realizar la primera anotacion numérica en cualquiera de los

registros contables.
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b) Procedimiento de datos, son todas las operaciones realizadas en

la entidad y registradas en los libros durante un periodo contable.

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

que proporciona el libro de actas o de sesiones.

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

saldos para determinar el saldo definitivo.

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

y el libro de caja, forman parte de esta etapa del proceso contable.

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

periodo contable.

Al momento de terminar el registro de los documentos, estos deben
archivarse, clasificados por orden cronolégico y deben conservarse
por lo menos durante cinco afios, segln el articulo 382 del Cédigo

de Comercio de Guatemala.
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c) Cierre, el cierre contable, consiste en un conjunto de operaciones
contables practicadas cada mes y fin de periodo con el objeto de

determinar el grado de rentabilidad o funcionamiento de la entidad.

Por consiguiente, implica realizar los ajustes necesarios a
determinadas cuentas, con el fin de presentar informacién veraz.
Con todos los registros y ajustes realizados se extraen los estados
financieros de la entidad y de estos se realizan las partidas de

liquidacién y cierre en el libro diario.

2.7 Registro contable
El registro contable, es un concepto que suele emplearse como sinénimo de
apunte contable o de asiento contable. Se trata de la anotacion que se realiza

en un libro de contabilidad para registrar un movimiento econémico.

El registro contable, por lo tanto, da cuenta del ingreso o de salida de dinero
del patrimonio de una corporacién. Cada nuevo registro contable implica un
movimiento de recursos que se registra en debe (la salida) o en haber (el

ingreso).

Por lo general, el registro contable siempre mantiene su doble condicién. Todo
movimiento supone una modificacion del activo y del pasivo: al ingresar dinero,

crece el activo y se reduce el pasivo; el egresar, para lo contrario.

Los registros contables suelen componerse de la fecha, las cuentas
intervinientes, el importe y una descripcion. Todos estos datos quedan
registrados en el libro contable y permiten controlar el estado econémico de la
entidad.
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Cabe destacar que, de acuerdo al cédigo de comercio, existen registros
contables que resultan obligatorios para las entidades. Es habitual llevar un
libro diario (con todos los registros o asientos contables y sus correspondientes
comprobantes) y un libro de inventarios y balances (que detallen los cambios
en el estado contable de cada ejercicio), sea una exigencia legal para el

funcionamiento de una organizacion.

La informacién volcada en los registros contables no sélo es util para la
entidad, también resulta imprescindible para el Estado, ya que estos datos son
fiscalizados y analizados para determinar sila compainia actia de acuerdo con

las exigencias de la ley.

2.8 Meétodo 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 decisién
importante en la entidad. Segun el objetivo del analisis y el tipo de herramienta
que se utilice puede ser recomendablé acudir al criterio contable de lo
percibido o acumulacién o devengado. A continuacién de describen estos

principios y la funcién que cumplen en la toma de decisiones de una entidad.

> Base contable de acumulacién o devengo, los efectos de las
transacciones y demas sucesos reconocen cuando ocurren (y no
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.

> El criterio de lo percibido, este método reconoce los movimientos
de caja sin considerar cuando se han producido los hechos
econoémicos que los ocasionan, es decir, que se enfoca en los

aspectos financieros.

24




2.9 Estados financieros

Segun las Normas Internacionales de Contabilidad, “los estados financieros
con propésito de informacion general (denominados “estados financieros”) son
aquellos que pretenden cubrir las necesidades de usuarios que no estan en
condiciones de exigir informes a la medida de sus necesidades especificas de

informacion.

Los estados financieros deben suministrar informacién sobre la situacion
financiera, el rendimiento y los flujos de efectivo de una entidad, que sea Uutil

para sus usuarios al tomar decisiones econémicas.

2.9.1 Definicion de estados financieros
Los estados financieros son aquellos que pretenden cubrir las necesidades de
usuarios que no estan en condiciones de exigir informes a la medida de sus

necesidades especificas de informacion.

El objeto de los estados financieros es suministrar informacion acerca de la
situacion financiera, desempefio y cambios en la posicién financiera. Los
estados financieros suelen tener la misma estructura en todas las entidades,
debido a que siguen principios y normas aceptadas mundialmente; sin
embargo; algunas de sus partidas podrian variar dependiendo de la entidad,
aunque por lo general, son lo suficientemente similares como para permitir

comparar el desempefio de una entidad con otra.
Los estados financieros también muestran los resultados de la administracion,

llevado a cabo por la gerencia: dan cuenta de la responsabilidad en la gestién

de los recursos confiados a la misma.
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2.9.2 Caracteristicas cualitativas de la informacion en los estados

financieros
Las Normas Internacionales de Informacién Financieras para Pequefias y

Medianas Entidades, describen siguientes caracteristicas cualitativas que

debe contener la informacion en los estados financieros:

a)

b)

Comprensibilidad, la informacion proporcionada en los estados
financieros debe presentarse de modo que sea comprensible para
los usuarios que tienen un conocimiento razonable de las
actividades econdmicas, empresariales y de la contabilidad, asi
como voluntad para estudiar la informacion con diligencia
razonable. Sin embargo, la necesidad de comprensibilidad no
permite omitir informacién relevante el solo hecho de que ésta
pueda ser demasiado dificil de comprender para determinados

usuarios.

Relevancia, la informacion proporcionada en los estados
financieros debe ser relevante para las necesidades de toma de
decisiones de los usuarios. La informacion tiene la cualidad de
relevancia cuando puede ejercer influencia sobre las decisiones
econémicas de quienes utilizan, ayudandoles a evaluar sucesos
pasados, presentes o futuros, o bien a confirmar o corregir

evaluaciones realizadas con anterioridad.

Materialidad o importancia relativa, la informacion es material y
por ello es relevante, si su omisiéon o su presentacién errénea
pueden influir en las decisiones econdémicas que los usuarios tomen
a partir de los estados financieros. La materialidad o importancia

relativa depende de la cuantia de la partida o del error juzgados en
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d)

las circunstancias particulares de la emisién o de la presentaciéon
errébnea. Sin embargo, no es adecuado cometer, o dejar sin
corregir, desviaciones no significativas de la Normas
Internacionales de Informacién Financiera para Pequefas y
Medianas Entidades, con el fin de conseguir una presentaciéon
particular de la situacién financiera, del rendimiento financiero o de

los flujos de efectivo de una entidad.

Fiabilidad, la informacién proporcionada en los estados financieros
debe ser fiable. La informacion es fiable cuando esta libre de error
significativo y sesgo, representando fielmente lo que pretende
representar o puede esperarse de forma razonable que presente.
Los estados financieros no estan libres de sesgo (es decir, no son
neutrales) si, debido a la seleccion o en la formacién de un juicio,

para conseguir un resultado o desenlace predeterminado.

La esencia sobre la forma, las transacciones, sucesos y
condiciones deben contabilizarse y presentarse de acuerdo con su
esencia y no solamente en consideracién a su forma legal. Esto

mejora la fiabilidad de los estados financieros.

Prudencia, las incertidumbres que inevitablemente rodean muchos
sucesos y circunstancias se reconocen mediante la revelacién de
informacion acerca de su naturaleza y extension, asi como por el
ejercicio de prudencia en la preparacién de los estados financieros.
Prudencia es la inclusiéon de un cierto grado de precaucién al
realizar los juicios necesarios para efectuar las estimaciones
requeridas bajo condiciones de incertidumbre, de forma que los

activos o los ingresos no se expresen en exceso y que los pasivos
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g)

h)

o los gastos no se expresen en defecto. Sin embargo, el ejercicio
de la prudencia no permite la infravaloracién deliberada de activos
o ingresos, o la sobrevaloracién deliberada de pasivos o gastos. En

sintesis, la prudencia no permite el sesgo.

Integridad, para ser fiable, la informacién en los estados financieros
debe ser completa dentro los limites de la importancia relativa y el
costo. Una omision puede causar que la informacién sea falsa o
equivoca, y por tanto no fiable y deficiente en términos de

relevancia.

Comparabilidad, los usuarios deben ser capaces de comparar los
estados financieros de una entidad a lo largo del tiempo, para
identificar las tendencias de su situacion financiera y su rendimiento
financiero. Los usuarios también deben ser capaces de comparar
los estados financieros de entidades diferentes, para evaluar su
situacioén financiera, rendimiento y flujos de efectivo relativos. Por
tanto, la medida y presentacién de los estados financieros de
transacciones similares u otros sucesos y condiciones deben ser
llevadas a cabo de una forma uniforme por toda la entidad, a través
del tiempo para esa entidad y también de una forma uniforme entre
entidades. Ademas, los usuarios deben estar informados de las
politicas contables empleadas en la preparacion de los estados
financieros, de cualquier cambio realizado en dichas politicas y de

los efectos de estos cambios.

Oportunidad, para ser relevante, la informacion financiera debe ser
capaz de influir en las decisiones econdmicas de los usuarios. La

oportunidad implica proporcionar informacion dentro del periodo de
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j)

tiempo para la decision. Si hay un retraso indebido en la
presentacion de la informacion, ésta puede perder su relevancia.
La gerencia puede necesitar sopesar los méritos relativos de la
presentacion a tiempo frente al suministro de informacion fiable. Al
conseguir un equilibrio entre relevancia y fiabilidad, la consideracion
decisiva es como se satisfacen mejor las necesidades de los

usuarios cuando toman sus decisiones econdmicas.

Equilibrio entre costos y beneficio, los beneficios derivados de la
informacién deben exceder a los costos de suministrarla. La
evaluacién de beneficios y costos es, sustancialmente, un proceso
de juicio. Ademas, los costos no son soportados necesariamente
por quienes disfrutan de los beneficios y con frecuencia disfrutan de
los beneficios de la informacién una amplia gama de usuarios

externos.

La informacién financiera ayuda a los suministradores de capital a
tomar mejores decisiones, lo que deriva en un funcionamiento mas
eficiente de los mercados de capitales y un costo inferior del capital
para la economia en su conjunto. Las entidades individuales
tambiéen disfrutan de beneficios, entre los que se incluyen un mejor
acceso a los mercados de capitales, un efecto favorable sobre las
relaciones publicas y posiblemente un costo inferior del capital.
Entre los beneficios también pueden incluirse mejores decisiones
de la gerencia porque la informacion financiera que se usa de forma
interna a menudo se basa, por lo menos en parte, en la informacion

financiera preparada con propésito de informacion general.
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2.9.3 Integracion de los estados financieros
Las partes que componen los estados financieros, estan interrelacionadas
porque reflejan diferentes aspectos de las mismas transacciones y otros

sucesos acaecidos en la entidad.

Aunque cada uno de los estados suministra informaciéon que es diferente de
los demas, no es probable que ninguno sea suficiente para un propoésito en
particular o contenga toda la informacién necesaria para alguna necesidad de

los usuarios en particular.

Los estados financieros, representan 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 y condiciones, de acuerdo con las definiciones y

criterios de reconocimiento de activos, pasivos, ingresos y gastos.

a) Estado de situacion financiera, documento contable que
representa la situacion financiera de un negocio en una fecha
determinada, es decir que muestra a la administracién, informacion
sobre los recursos de operacion que tiene su disposicién, sus

obligaciones a mediano y largo plazo y el capital aportado.

“Lo integran los siguientes elementos:

> Activo, es un recurso controlado por la entidad como resultado
de sucesos pasados, del que la entidad espera obtener, en el
futuro, beneficios econdmicos.

> Pasivo, es la obligacién presente de la entidad, surgida a raiz

de sucesos pasados, al vencimiento de la cual, espera
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desprenderse de recursos que incorporan beneficios

economicos.
Patrimonio, parte residual de los activos de la entidad, una vez

deducidos todos sus pasivos.” (8:18)

b) Estado de resultados, documento contable que muestra detallada

y ordenadamente la forma en que se ha obtenido la utilidad o

perdida del 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.

“Lo integran los siguientes elementos.

>

Ingresos, son los incrementos en los beneficios econémicos,
producidos a lo largo del periodo sobre el que se informa, en
forma de entradas o incrementos de valor de los activos, o bien
como decrementos de las obligaciones, que dan como
resultado aumentos del patrimonio, distintas de las relaciones
con aportaciones de inversores de patrimonio.

Gastos, son los decrementos en los beneficios economicos,
producidos a lo largo del periodo sobre el que se informa, en
forma de salidas o disminuciones del valor de los activos, o bien
por la generacién o aumento de los pasivos, que dan como
resultado decrementos en el patrimonio, distintos de los
relacionados con las distribuciones realizadas a los inversores

de patrimonio.

El' reconocimiento de los ingresos y los gastos se deriva

directamente del reconocimiento y la medicion de activos y

pasivos.” (8:20)
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c)

Estado de flujos de efectivo, estado financiero que proporciona

informacién importante acerca de la recepcién y pagos de efectivo

de una entidad durante un periodo determinado, por las actividades

de operacion, inversién y financiamiento, que permite evaluar la

liquidez de la entidad.

> Actividades de operacion, actividades que constituyen la
principal fuente de ingresos de actividades ordinarias de la
entidad.

> Actividades de inversién, son las de adquisicién y disposicion
de activos a largo plazo, y otras inversiones no incluidas en
equivalentes al efectivo.

> Actividades de financiamiento, 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.

Las entidades deben identificar de forma clara cada uno de los estados

financieros y de las notas, los distinguira de otra informacion que esté

contenida en el mismo documento. Ademas, las entidades presentaran la

siguiente informacion de forma destacada y la repetira cuando sea necesario

para la comprensién de la informacion presentada.

a)

b)

c)

d)

El nombre de la entidad que informa y cualquier cambio en su
nombre desde el final del periodo precedente.

Si los estados financieros pertenecen a la entidad individual o0 a un
grupo de entidades.

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

La moneda de presentacion, cada entidad identificara su moneda

funcional. La moneda funcional de una entidad es la moneda del
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entorno econdémico principal en el que opera dicha entidad, en
Guatemala es el quetzal.
e) Elgrado de redondeo, silo hay, practicado al presentar los importes

en los estados financieros.

Al preparar los estados financieros, la administracion de una entidad que use
normas internacionales de informacion financiera, evaluara la capacidad que
tiene la entidad para continuar en funcionamiento. Una entidad es un negocio
en marcha salvo que la administracion tenga la intencién de liquidarla o de
cesar sus operaciones, o cuando no exista otra alternativa mas realista que
proceder de una de estas formas. Al evaluar si la hipétesis de negocio en
marcha resulta apropiada, la gerencia tendra en cuenta toda la informacién
disponible sobre el futuro que debera cubrir al menos los doce meses
siguientes a partir de la fecha sobre que se informa, sin limitarse a dicho

periodo.

Cuando la administracion, al realizar esta evaluacién, sea consciente de la
existencia de incertidumbres significativas relativas a sucesos o condiciones
que puedan aportar dudas importantes sobre la capacidad de la entidad de

continuar como negocio en marcha, revelara estas incertidumbres.

Una entidad presentara un juego completo de estados financieros (incluyendo

informacién comparativa) al menos cada afio.
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CAPITULO Ill
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION DE UN
MANUAL CONTABLE

3.1 Definicion del manual contable

“El manual contable es el documento en el que se definen las politicas, cuentas
y procedimientos contables de una entidad o grupo de ellas, que permite la
sistematizacion del registro de sus operaciones y la preparacion de sus

estados financieros.” (10:40)

El manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacion de las normas y procedimientos contables establecidas por la
entidad e instrucciones para el uso y registro consistente de las diferentes
cuentas utilizadas en la contabilidad de la entidad; asi mismo, el manual
contable contribuye a obtener informes y estados financieros que presenten
informacién segun las necesidades de la entidad, 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 asignadas de

una mejor manera.

3.2 Objetivos del manual contable
“Dentro de los objetivos de un manual contable se encuentran los siguientes:
a) Regular y uniformar el registro y preparacién de las operaciones
contables;

b) Servir de instrumento para la administracién:



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

Proporcionar informaciéon adicional necesaria para ampliar los
conceptos de los reportes generados;

Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos
contables;

Permitir la revisiéon del funcionamiento del sistema contable en una
entidad.” (10:147)

3.3 Caracteristicas del manual contable

“Para el mejor logro de los objetivos del manual contable, éste debe reunir las

caracteristicas siguientes:

a)

b)

9)

Permitir el crecimiento o disminucién del niumero de cuentas, por
adicion, intercalacién o eliminacién de las mismas, sin que ello
implique pérdida del origen de las cuentas;

Incorporar las Normas Internacionales de Informacion Financiera
para Pequefias y Medianas Entidades y las practicas contables del
pais;

Debe revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad
empleadas por la entidad;

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

La distribuciéon de cuentas debe responder a las necesidades de
informacién de la organizacion de la entidad:;

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

Debe ser aprobado por la alta direccion de la entidad.” (11:313)
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3.4 Contenido del manual contable
Dependiendo del tamafio de la contabilidad de una entidad, un manual podria

limitarse al plan de cuentas. Para una contabilidad mas completa se sugiere

el siguiente contenido:

a) Introduccion, en esta parte se puede incluir un resumen de los

antecedentes de la entidad y/o manual, se pueden también hacer

referencias a circunstancias especiales de la contabilidad de que se

trata;

b) Objetivos que persigue el manual, puede ser el desarrollo de los

citados en el punto anterior 3.2);

c) Instrucciones sobre el uso del manual:

>

Obligatoriedad, debe quedar expresamente indicado que el
uso del manual no es optativo, sino obligatorio;

Aclaraciones 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:
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 (por lo
general quien autoriza su emision);

Explicacion de la codificacion de cuentas utilizadas, a
veces conviene hacer una relacién parecida a la que se muestra
en la literal d);

Periodicidad en la preparacién de informes, en funcion de la
naturaleza y las necesidades de informacion de la entidad,
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habra reportes que se produzcan a diario, semanal, mensual,
anual, etcétera;

> Libros y registros que se utilizaran en la entidad, ademas de
sefialar qué libros contables se utilizaran, debe definirse en
forma precisa la forma en que se captara la informacion al
sistema contable. Esto puede hacerse por medio de pdlizas
contables, en las que se formulan las partidas de diario
completas, por medio de vouchers o fichas contables, en los
que se formulan las partidas separadamente por cuenta, se
formulan tantas fichas como cuentas se carguen y se abonen
por medio de cheques vouchers en los que al emitir un cheque
(para sistemas que descansan en movimiento de efectivo) se
elabora la partida contable en la parte inferior de la copia del

cheque.

d) Catalogo de cuentas, también llamado nomenclatura, listas de

cuentas o cuadro contable. Consiste en una lista de las cuentas

(codigo y nombre) ordenadas conforme el estado de situacion.

La codificacion mas utilizada es el numérico decimal porque permite
la integracién o desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento,
intercalacion y eliminacion ordenada.  Ademas, facilita su

procesamiento por medios electronicos.
Descripcién de cuentas, en esta parte se explica el uso de cada

cuenta, por qué concepto se carga, se abona y lo que representa

su saldo.
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Por ejemplo:

1201.0101 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

> Disminuye el pasivo

> Disminuye el patrimonio

> Disminuye los ingresos
>

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
operacién especial, las cuales pueden ser:

> Disminuye el activo

> Aumenta el pasivo

> Aumenta el patrimonio

> Disminuye los gastos

Saldo

Deudor porque refleja el disponible que tiene la entidad.
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f) Jornalizacion: En algunos casos conviene incluir la forma de
jornalizar las operaciones tipicas y/o las mas complicadas de la

negociacion.

g) Modelos de estados financieros: Es conveniente que la entidad
adopte modelos especificos de estados financieros y de reportes
que satisfagan las necesidades de informacién de la misma. Por
supuesto que, respecto de los estados financieros debe respetarse
los estandares que la profesién de Contaduria Publica tiene

definidos en el medio.

3.6 Fases de la elaboracion de un manual contable

La elaboracién de un manual contable considera las siguientes fases:

3.5.1 Fase de planeacién
Como su nombre lo indica “planeacion” significa desarrollar una estrategia
general y un enfoque detallado para la oportunidad y alcance esperados en

cualquier proyecto.

El proceso de planificacién abarca actividades que van desde las
disposiciones iniciales para tener acceso a la informacién necesaria hasta los
procedimientos que se han de seguir al examinar tal informacion e incluye la
planificacion del nimero y capacidad del personal necesario para realizar el

manual contable.

Por lo anterior descrito, esta fase obliga a considerar diversas situaciones que

van inmersas en la misma y hace las siguientes preguntas:
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a)

b)

La necesidad de la elaboracion de un manual, por lo regular la
direccion identifica la necesidad de la elaboracién de un manual
contable, derivado de la deteccién de errores u operaciones
duplicadas por el personal, por lo que decide establecer en forma

escrita los lineamientos que ha decidido adoptar.

Los recursos para la elaboracién de un manual, luego de la
decision por parte de la direccién de elaborar un manual contable,
donde estén inmersos los posibles casos a registrar en la
contabilidad, es necesario definir quién estara a cargo de dicha
elaboracion esto puede ser por personal interno (por lo general

auditoria interna) o externa (firma de auditoria y consultoria):

» Auditoria interna, este departamento jerarquicamente dentro
de la entidad es el mas idéneo para la elaboracién de un manual
contable, porque posee un conocimiento general de la misma,
principalmente de los procedimientos y politicas contables que
ha adoptado, derivado que su trabajo es revisar que las
operaciones contables estén acorde a lo establecido por la
direccion y que estén registradas de forma razonable, segln
normas de informacioén financiera.

> Personal externo, muchas entidades optan por la contratacion
de personal externo como firmas de auditoria y consultoria, lo
que requiere un costo mayor a la realizacién del mismo, siendo
la ventaja principal el contar con una perspectiva independiente
sobre la situacion de la entidad por lo cual se aportan ideas
nuevas con mayor eficiencia y eficacia a los procedimientos que
tenga el departamento de contabilidad, otra ventaja puede ser

que tienen el tiempo suficiente para dedicarse a la elaboracién
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del manual, ya que no tendrian otras actividades asignadas
dentro de la entidad.

> Recursos, los recursos necesarios para la elaboracién de un
manual contable, pueden ser humanos, financieros vy
tecnoldgicos, ya que si poseen a los profesionales capaces de
realizar dicho trabajo dentro de la entidad es lo mas idéneo,
ademas de la tecnologia necesaria a utilizar o si fuese externo

el recurso financiero para invertir en ese proyecto.

c) EIl tiempo que conlleva efectuar un manual, debe evaluar si la
auditoria interna posee el tiempo necesario para la elaboracién del
proyecto o si es necesaria la contrataciéon de personal externo, para
no interferir en las actividades del departamento de auditoria

interna.

3.5.2 Fase de investigacion

Esta fase es la del trabajo de campo que es la encargada de recopilar la
informacién necesaria para trasladarse a la siguiente fase de la elaboracion
correspondiente al informe final que en este caso especifico sera la

elaboracién de un manual contable para una entidad.
Comprende el estudio de todas aquellas operaciones que hacen distintiva a la
entidad, todo el proceso de captar informacion, procesar e informar a la

direccién de la situacion contable.

A continuacién se describen algunas técnicas que pueden considerarse en la

recopilacién de informacion:
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a)

b)

d)

Documentos, esta técnica permite la seleccién y analisis de
aquellos documentos fisicos que contienen datos de interés,
relacionados con el manual. Para ello se estudian documentos
tales como bases juridico-administrativas, actas de reuniones,
circulares, polizas contables, estados financieros de afos

anteriores, etcétera.

Sistema informatico, se debe analizar los sistemas
computacionales que posee la entidad como medio de
transformacién de informacioén financiera, para entender el proceso
légico de los mismos y si estan acorde a las necesidades de la
entidad.

Encuesta, consiste en disefar preguntas para obtener un
entendimiento general de las operaciones, las preguntas que se
elaboren deben ser claras y concisas de facil interpretacion, para
que la persona encuestada proporcione la informacién que sea

necesaria para el fin del trabajo.

Observacion directa e indirecta, consiste en corroborar de forma
visual los procedimientos ya captados por medio de encuestas o
cuestionarios proporcionados a los empleados. Se llama directa si
es informacioén recabada por el investigador o indirecta si fuese

informacién colectada por terceros.

3.5.3 Fase de elaboracién

Luego de haber recolectado la informacién necesaria para la elaboracion de
un manual contable, se debe seleccionar de forma adecuada las fuentes
generadoras de la informacién, sometiéndolas a un analisis cuidadoso y si
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fuese necesario validar de nuevo, ademas como parte de la elaboracién se
debe estructurar el formato o disefio en que sera presentada la informacion,
este debe mostrarse de forma clara, precisa, facil de digerir y atractiva a la

vista de los usuarios.

3.5.4 Fase de presentacion e implementacion

Al finalizar el primer borrador del manual contable, luego de haber sido
revisado por el grupo de trabajo o por el encargado, se debera presentar en
primera instancia a la direccién o administracion de la entidad, para que ellos
den el visto bueno y si no hubieran modificaciones por los mismos, se
efectuara una presentacion para los usuarios directos de dicho manual, para
que den a conocer cualquier cambio, duda o comentario que consideren
necesario antes de la impresiéon correspondiente, si hubiese cualquier
modificacién al manual, deben ser siempre y cuando la direccién este de

acuerdo con las citadas reformas.

Luego de la aprobacion correspondiente de la administracién y presentacion a
los usuarios del manual, es imprescindible proceder a emitir las copias
necesarias que se distribuiran a /todos los usuarios y dirigentes que tendran
relacion con el manual contable, derivado que en algunas ocasiones existen
manuales, pero no llegan a conocerlos los usuarios directos de los mismos,
esto ocasiona que por ignorar dichos manuales puedan cometerse errores

involuntarios en el proceso de la informacién contable.

3.5.5 Fase de seguimiento y actualizacién

La fase de seguimiento y actualizacion interacttian lado a lado y por lo general
esta atribucion es designada al departamento de auditoria interna, como
fiscalizador del control interno dentro de la entidad, ya que vela por que se

cumpla la normativa definida por la direccion, la importancia de la utilidad de
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los manuales radica en los datos que consiste, por lo que deberan mantenerse
de forma permanente actualizados por medio de revisiones periddicas y que
los encargados de dichas actualizaciones estén en constante capacitacion de
las normativas que afecten a la entidad o nuevos procesos implementados en
ella, para darlas a conocer a la administracion y esta autorice efectuar los

cambios necesarios en el manual.

3.6  Aprobacion del manual contable
En virtud de que el manual contable debe satisfacer las exigencias de
informacién de todos los niveles de la entidad, lo mas conveniente es que sea

la administracién quien lo aprueba para garantizar su observancia obligaria.

3.7 Contador Publico y Auditor

Es un profesional que tiene conocimientos y principios sélidos, con el objetivo
de aplicar, manejar, supervisar e interpretar la informacién financiera de una
entidad, con el fin de proporcionar herramientas que sirven de base para la

toma de decisiones.

3.7.1 Perfil del Contador Publico y Auditor
El' Contador Publico y Auditor, es el profesional universitario experto en
contabilidad, auditoria, impuestos, sistemas de procesamiento de informacion,

contraloria y finanzas.
Su preparacién incluye materias como: Contabilidad, Auditoria, Control

Interno, Costos, Presupuestos, Sistematizacién, Materias complementarias
como: Matematicas, Administracion, Economia y Derecho.
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3.7.2 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor
Todo profesional de la Contaduria Publica y Auditoria debe contar con las

siguientes caracteristicas, para llevar a cabo su trabajo:

>

V V V V V V VY

Responsabilidad

Orden

Logica

Analista

Capacidad intelectual

Amplitud de criterio
Independencia mental

Habilidad para trabajar en equipo

3.7.3 Campos de aplicacién del Contador Ptblico y Auditor

Los campos en que se desenvuelve el Contador Publico y Auditor ante la

sociedad son:

>

Contabilidad, servicio prestado a la creacion, registro, clasificacion
e interpretacion de la informacién financiera de una entidad.
Administracion, actividad financiera encaminada a la organizacion
y direccién de una entidad.

Auditoria, acto de revisar o examinar registros, procedimientos
contables y estados financieros de una entidad, con el fin de dar
una opinién que la informacién presentada es razonable.
Asesoria, acto de aconsejar a otro sobre el asunto consultado.
Consultoria, son por naturaleza consejos y son desempefiados por
lo general a pedido de un cliente.

Fiscalizacion, servicio profesional que inspecciona, examina y
revisa los libros de contabilidad y otros registros.
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3.7.4 Cédigo de Etica Profesional del Colegio de Contadores Publicos y

Auditores de Guatemala

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

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

profesional a los usuarios de los servicios profesionales por los Contadores

Publicos y Auditores.

Las mismas son de caracter universal, ya sea que se trate de profesionales

asociados a diferentes organizaciones o para profesionales que no estén

asociados con ningun gremio.

a)

b)

Actuacién en funcién del interés nacional, es deber de todo
profesional ejercer en funcion del interés nacional y en tal sentido
contribuir al desarrollo del pais y a elevar el nivel de vida de la

poblacioén.

Responsabilidad hacia la sociedad, el profesional de la

Contaduria Publica y Auditoria tiene la responsabilidad ante la

sociedad de:

> Independencia de criterio, al expresar cualquier juicio debe
ser libre de conflicto de interés e imparcial.

> Calidad profesional, rigoroso desempefio del trabajo
profesional

> Preparacion profesional, debera contar con la preparacion
profesional y técnica para realizar el trabajo encomendado.

> Responsabilidad personal, es aceptar siempre la

responsabilidad por los trabajos llevados a cabo.

Responsabilidad hacia quien contrata los servicios, el Contador

Publico y Auditor es responsable de:
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> Secreto profesional, el Contador Publico y Auditor tiene la
obligacién de guardar el secreto profesional y por tanto no
revelar, por ninglin motivo, en beneficio propio o de terceros, los
hechos, datos o circunstancias de que tenga o hubiese tenido
conocimiento en el ejercicio de su profesiéon. Solamente esta
obligado a revelar informacion de sus clientes o contratantes
cuando exista orden judicial competente o lo establezca la ley
respectiva.

> Obligacion de rechazar tareas que irrespeten los principios
y normas de la moral, el Contador Publico y Auditor tendra la
facultad de rechazar los trabajos que falten al honor y dignidad
profesional que directa o indirectamente intervenga en
actividades que rifian con la moral.

> Lealtad hacia el usuario de los servicios, el profesional debe
abstenerse de sacar provecho de situaciones que puedan
perjudicar a quien haya contratado sus servicios.

> Retribucién econémica, por los servicios que presta el
profesional, se hace acreedor a una retribucién econémica

decorosa.

b) Responsabilidad ante Ia profesion, la responsabilidad del
Contador Publico hacia su profesion es:
> Respeto alos colegas y ala profesion, todo Contador Publico
y Auditor cuidara las relaciones con sus colaboradores, colegas
y las instituciones que los agrupan, buscara que nunca se
perjudique la dignidad de la profesién sino que se exalte.
> Dignificacion de la profesién a base de calidad, para
proyectar en los usuarios de sus servicios Y en la sociedad en

general, una imagen positiva y prestigiosa el profesional se vale
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fundamentalmente en la calidad profesional, apoyandose en la
promocion institucional, ademas de difundir pero sin demeritar
a sus colegas.

> Difusiéon y ensefianza de conocimientos técnicos, todo
Contador Publico y Auditor que transmite sus conocimientos
profesionales y de conducta asi como de la contribucion al

desarrollo y difusion de los contenidos propios de la profesion.

3.7.5 EIl Contador Publico y Auditor en la elaboracion de un manual
contable

El Contador Publico y Auditor, es un profesional que su campo de aplicacion

es sumamente amplio ya que presta servicio tanto de verificador, supervisor o

analista de estados financieros como asesor, consultor financiero fiscal y

encargado de controles internos en las entidades, ademas cuenta con una alta

responsabilidad moral e intelectual y capacidad investigativa, analitica e

interpretativa.

Por tanto, su participacion en la elaboracién de herramientas administrativas
contables como es el Manual de Instrucciones Contables, es de suma
importancia, ya que cuenta con amplia experiencia en la solucién de los
problemas relacionados con las operaciones contables de la entidad, cuyo

resultado es utilizar el trabajo para la toma de decisiones.

3.7.6 EI Contador Publico y Auditor como consultor en un plan de
pensiones

El profesional de la Contaduria Publica y Auditoria juegan un papel importante

en el manejo de los temas financieros de cualquier actividad econdmica, por

ello los servicios que presta, los puede ejercer en cualquier ambito dentro de

su formacion académica, lo que le exige estar actualizado en todos los
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aspectos necesarios para desarrollar eficaz, responsable y de forma

competente la prestacion de sus servicios.

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

legislacién vigente.

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

aplicacion de soluciones.

El plan de pensiones, necesita procesar de forma I6gica, ordenada, razonable
los hechos econémicos ocurridos en la entidad durante un periodo de tiempo
determinado, que dé como resultado final los registros contables que
proporcionan la informacion financiera a través de los estados financieros, es
importante que la informacién que estos reportes suministran sea confiable y

oportuna.

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

Por tanto, nace la necesidad que el plan de pensiones cuente con un manual

contable, para realizar el registro de las transacciones del giro de la actividad
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economica. Con lo cual las entidades puedan realizar de manera correcta los

registros contables.

El objetivo general es que el plan de pensiones cuente con una guia para el

registro de las operaciones que a diario se dan en la misma.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION DE UN
MANUAL CONTABLE PARA EL PLAN DE PENSIONES Y SEGUROS
PARA EL PERSONAL DE LA ASEGURADORA DE HIPOTECAS EL
EXITO
(CASO PRACTICO)

41 Introduccién

En este capitulo se presenta el caso practico que es el resultado del estudio
sobre el sistema utilizado para el registro de las transacciones y operaciones
del Plan de Pensiones y Seguros para el Personal de la Aseguradora de

Hipotecas El Exito.

El desarrollo del servicio de consultoria prestado por el contador publico y
auditor da inicio con la carta de solicitud de servicios por parte del plan de
pensiones para con el auditor, seguidamente se presenta la propuesta de
servicios profesionales del auditor, para disefiar el manual contable, aprobada
dicha propuesta por el administrador del plan de pensiones, notificara al

auditor para dar inicio al encargo.

Aprobada dicha propuesta, el contador publico y auditor realizara el estudio y
diagnostico existente para poder determinar las debilidades como base para
disefar un adecuado manual contable, en busca de la correcta actuacion y

efectividad del plan.

Dicho diagnostico se lleva a cabo por medio de cuestionarios y entrevistas,
esto con la finalidad de obtener informacién sobre aspectos generales de la
misma, identificar los problemas que afectan al momento de realizar los

registros contables correspondientes.




Posteriormente, acorde a las necesidades del Plan de Pensiones y Seguros
para el Personal de la Aseguradora de Hipotecas El Exito y con base a los
resultados obtenidos sobre las causas por las que no existe un adecuado
registro contable de las operaciones contables de la entidad, se realizara el
disefio del manual contable, para que la entidad tenga de forma escrita las
normas, politicas e instrucciones contables y asi sirva de guia al departamento
de contabilidad, para la captacion, registro y presentacion de la informacién
financiera en forma razonable y oportuna, y a la administracién para la toma

de decisiones en base a la informacién financiera proporcionada.

El manual contable elaborado por el contador publico y auditor contiene en la
seccion primera, la introduccion en la cual se incluye un resumen de los
antecedentes del plan de pensiones y se hace referencia a circunstancias
especiales de la contabilidad, en la segunda seccidn se definen los objetivos
que persigue el manual contable tanto el general como los especificos, en la
tercer seccion se encuentran las instrucciones del uso del manual, donde se
indica su obligatoriedad de su uso e instrucciones para su modificacion, en Ia
cuarta seccion estan descritas la normas relativas al uso del manual contable
y las normas relativas al otorgamiento de los beneficios que tienen derecho los
cotizantes activos, jubilados y beneficiarios del plan de pensiones,
considerando que las normas contables son conceptos bésicos, guias de
accion y reglas que condicionan la validez técnica del proceso contable para
que su expresion final se vea traducida en los estados financieros del plan de

pensiones.

Dentro de la quinta seccion del manual contable elaborado por el contador
publico y auditor se encuentran las politicas administrativas y contables del
plan de pensiones, las cuales son las convenciones, reglas y acuerdos

necesarios para que el plan de pensiones, pueda determinar coémo va a
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reconocer, medir, presentar y revelar sus transacciones; estas politicas
contables definen qué tratamiento darle en los estados financieros a cada tipo
de transaccion en un periodo determinado, en la sexta seccion se detalla la
nomenclatura contable que es el listado de cuentas ordenadas conforme a los
estados financieros utilizando el sistema numérico decimal para que permita
la integracion o desintegracion de cuentas, su crecimiento, intercalacion y
eliminacion ordenada, para que facilite su procesamiento por medios
electronicos, en la séptima seccidn se describen las cuentas, en esta parte se
explica el uso de cada cuenta, por qué concepto se carga, se abona y lo que
representa su saldo, en la octava seccion se presentan ejemplos de
jornalizacién de las operaciones tipicas y mas complicadas de la negociacion,
en la novena seccion se presentan los modelos especificos de los estados
financieros que satisfacen las necesidades de informacion para la
administracion del plan de pensiones teniendo en la décima seccion la

aprobacion del manual contable por parte de la administracion.

53




4.2 Carta de solicitud de servicios

Guatemala, 01 de marzo de 2018

Licenciado

José Hermenegildo Alvarez
Arizandieta & Asociados
Ciudad de Guatemala

Estimado Lic. Alvarez:

A través de la presente le solicitamos que nos envie una propuesta de servicios
profesionales que incluya la elaboracién de un manual contable, para utilizar
en el registro de las operaciones y la preparacién de los estados financieros
del plan de pensiones.

Agradeciendo su amable atencién y su respuesta.

Atentamente,

Administlidor

Plan de Pensiones y Seguros para el Personal

de la Aseguradora de Hipotecas El Exito
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

ARIZANDIETA & ASOCIADOS

Asesoria Fiscal, Financiera y Administrativa
Av. Cubana 7-62 Zona 40, Edificio Aristos Reforma
Tel. 2222-0101 y 8765-4321

PROPUESTA DE SERVICIOS
PROFESIONALES

Guatemala, marzo del 2018
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ARIZANDIETA & ASOCIADOS

Asesoria Fiscal, Financiera y Administrativa
Av. Cubana 7-62 Zona 40, Edificio Aristos Reforma
Tel. 2222-0101 y 8765-4321

Propuesta de servicios profesionales
“Estrictamente confidencial”
Prohibida su reproduccién, envio o copia
a personas ajenas al
Plan de Pensiones y Seguros para el Personal

de la Aseguradora de Hipotecas El Exito

Guatemala, marzo de 2018
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ARIZANDIETA & ASOCIADOS

Asesoria Fiscal, Financiera y Administrativa
Av. Cubana 7-62 Zona 40, Edificio Aristos Reforma
Tel. 2222-0101 y 8765-4321

Guatemala, 05 de marzo de 2018

Licenciado

Julio César Chavez Castro

Administrador

Plan de Pensiones y Seguros para el Personal

de la Aseguradora de Hipotecas El Exito
Respetable Lic. Chavez:

De acuerdo a la conversacion sostenida y carta de solicitud enviada, por este
medio se presenta la oferta de servicios profesionales para la elaboracion del

manual contable para el plan de pensiones, de acuerdo a sus requerimientos.

Se cuenta con un equipo de trabajo conformado por profesionales reconocidos
dentro de la comunidad guatemalteca por su reconocida experiencia, en cada
uno de los campos de su especializacién. El trabajo incluye un examen, sobre
una base selectiva de indagaciones y observaciones a la forma de operar en

la contabilidad.
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Cualquier aclaracién que requieran con relacién al contenido de la presente,
con gusto se atendera a su solicitud. Ademas, se agradece la oportunidad que

se brinda de presentar la propuesta de servicios profesionales.

Atentamente,

D

.//,,. =
Lic. Jos/éﬂ rmenegildo’Alvarez
/" Socio Director
Arizandieta & Asociados
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L Enfoque del trabajo

El enfoque del trabajo parte de la premisa, que para evaluar los procedimientos
y los controles, es fundamental conocer las operaciones de la entidad, los
objetivos y su entorno, ya que de lo contrario no se tendrian elementos de
juicio necesario para estar en posicién de recomendar los procedimientos para

la preparacién de la informacién financiera del plan de pensiones.

Il Alcance del trabajo

Mediante la evaluacion de las normas, politicas y procesos contables utilizados
en el departamento de contabilidad para la preparacién de la informacion
financiera, se identificaran los riesgos y debilidades mas significativas
existentes que afectan las operaciones del plan de pensiones y la forma en

que estos deben ser corregidos para que posean el menor impacto posible.

En el curso del trabajo se efectuaran algunas pruebas selectivas que se
consideren necesarias para proporcionar una base razonable que respalde las
conclusiones respecto al adecuado proceso de las transacciones, con el fin de
generar estados financieros mensuales en fechas oportunas y sobre bases

confiables.

M. Visitas a realizar y oportunidad

En el curso del trabajo se realizaran visitas semanales que seran coordinadas
con ustedes, para cada una de las fases de este trabajo. La primera se
realizara en marzo de 2018, en la cual se estara realizando el memorando de
planificacion del trabajo a desarrollar y las evaluaciones relacionadas con la

gestion financiera y contable.
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IV. Informe
Al concluir el trabajo se estara entregando el manual contable el cual contiene
los siguientes apartados:
a. Introduccion;
Objetivos;
Instrucciones;
Normas contables;
Politicas contables;
Principales procesos contables;

Catalogo de cuentas;

T @ -0 a0 o

Descripcion de cuentas;

Jornalizacion;

- Modelo de los estados financieros y
k.  Aprobacién

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

se estima el tiempo necesario para la elaboracion del trabajo.

Los honorarios por los servicios profesionales relacionados al analisis, disefio
y elaboracién de un manual contable son de treinta y tres mil seiscientos
quetzales (Q.33,600.00), incluye el impuesto al valor agregado, cuya forma de
pago sera un anticipo del 60% al iniciar el trabajo y 40% al presentar el manual
contable.

Si el contenido de la presente propuesta esta de acuerdo a los requerimientos
y los términos que la entidad necesita y es aceptada, favor confirmar su
aceptacion por medio de una carta dirigida al suscrito.
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Se agradece de antemano la oportunidad de servirles.

Atentamente,

- ,
Lic. J})/sé Hermenegildo Alvarez
~ Socio Director

Arizandieta & Asociados
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4.4 Carta de aceptacion del cliente

Guatemala, 09 de marzo de 2018

Licenciado

José Hermenegildo Alvarez
Arizandieta & Asociados

Ciudad de Guatemala

Respetable Lic. Alvarez:

De acuerdo a la reunién sostenida de fecha 08 de marzo de 2018, del comité
de administracion del plan de pensiones, como punto de agenda se trato la
propuesta de servicios, presentada por su persona, donde se da a conocer los
servicios y honorarios, de fecha 05 de marzo de 2018 y de acuerdo a dicha

reunién se dio por aprobada la misma.

Agradecemos ponerse en contacto con el personal del plan de pensiones para

iniciar dicho trabajo.

Atentamente,

Lic. JuIioCésCha ez Castro
Administrador
Plan de Pensiones y Seguros para el Personal

de la Aseguradora de Hipotecas El Exito
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4.5 Diagnéstico

En el diagnéstico se analizé la informacion y se examiné la documentacion
relativa para evaluar la eficiencia y la efectividad de las actividades que realiza
el personal del plan de pensiones. Por lo cual se efectiian pruebas de detalle

a juicio del auditor.

Por tanto, esta fase sirve para dar a conocer la situaciéon actual de la entidad
e identificar las debilidades de los procedimientos de control y registro de las
operaciones contables, al no contar con un manual contable, dicha evaluacién
se realizara por medio de cuestionarios y narrativas con el resultado se

propone las recomendaciones correspondientes.

4.5.1 Antecedentes del plan de pensiones

La Aseguradora de Hipotecas El Exito, S.A. fue creada en el afio de 1965,
después de diez afios de su creacion, durante los cuales se fortalecié su
situacién econémica y mantuvo la liquidez financiera de sus operaciones, lo
cual permiti6 colaborar con una cuota al plan de pensiones y seguros a favor
del personal que ha contribuido con su trabajo a tales situaciones, creado bajo

el sistema de empleo y prestaciones definidas.

El Plan de Pensiones y Seguros para el Personal de la Aseguradora de
Hipotecas El Exito, fue creado el 25 de agosto de 1975, considerando que es
un deber humano y social de entidades proteger a los miembros de su
personal, contra los principales riesgos a que estén expuestos, tanto ellos

como sus familiares.

El plan de pensiones, es una entidad obligada a llevar una contabilidad por lo
que ante las diferencias de criterio que se produzcan, entre el personal, es

esencial establecer un manual contable, un manual que sea un instrumento de
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informacién en el que se recojan las normas, politicas y procedimientos de las
operaciones que se deben seguir para la realizaciéon de las funciones del

departamento de contabilidad.

4.5.2 Naturaleza del plan de pensiones

El plan de pensiones, posee acuerdos en los que se compromete a suministrar
prestaciones a sus empleados, en el momento de terminar sus servicios o
después, en forma de renta periédica, siempre que tales prestaciones, o las
aportaciones a los mismos que dependan del empleador, puedan ser
determinadas o estimadas con anterioridad al momento del retiro, ya sea a
partir de las clausulas establecidas en un documento o de las practicas

habituales del patrono.

4.5.3 Estructura organica del plan de pensiones
El plan de pensiones, estd formado por: la administracién del plan de
pensiones, departamento de contabilidad, auditoria interna, recursos humanos

y comité de administracion.
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4.6 Planificacion del encargo

ARIZANDIETA & ASOCIADOS

Asesoria Fiscal, Financiera y Administrativa
Av. Cubana 7-62 Zona 40, Edificio Aristos Reforma
Tel. 222-0101 y 8765-4321

PLANIFICACION DEL
ENCARGO

-

Guatemala, marzo de 2018
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PLANIFICACION DEL ENCARGO

| Informacién general

El Plan de Pensiones y Seguros para el Personal de la Aseguradora de
Hipotecas El Exito, en la actualidad se encuentra legalmente inscrita en la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) y el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), desde el dos de enero del afio de
mil novecientos setenta y nueve, el plazo de la institucion es a tiempo
indefinido, cuenta con una aportacion inicial de capital y extraordinarias para

su capitalizacién por parte de la aseguradora de hipotecas.

El plan de pensiones, se encuentra ubicado en la ciudad de Guatemala,
departamento de Guatemala; lugar donde efectta sus actividades de otorgar
pensiones y proteccion a personal activo. El periodo contable es del primero
de enero al treinta y uno de diciembre del mismo afio.

El plan de pensiones, se encuentra administrado de la siguiente forma.

Comité de Administracion

Representante Legal: Lic. Silvio Oscar Gutiérrez Torres
Administrador Lic. Julio César Chavez Castro
Administrador Suplente Lic. Luis Felipe Juarez Diaz
Secretaria Licda. Gretel Victoria Loépez Vivar
Secretaria Suplente Licda. Alma Leticia Alvarez Casas
Vocal | Lic. Jorge Mario Castro Leal

Vocal | Suplente Lida. Marta Julia Ortiz Galvez

Vocal Il Licda. Luvia Esperanza Lopez de Ruiz
Vocal Il Suplente Licda. Julia Chavez Sosa de Juarez
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il Objetivos

> Revisar las normas, politicas y procedimientos establecidos en el
plan de pensiones, asi como su utilizacion; eficiencia y eficacia del
personal que participa en el proceso de la informacion. Ademas de
identificar posibles oportunidades de mejora.

» Determinar la necesidad de disefiar e implementar el manual
contable para el plan de pensiones.

> Elaborar un manual contable, que ayude a la uniformidad de los
registros contables financieros efectuados por el departamento de
contabilidad, asi como dar a conocer las normas, politicas y
procedimientos contables adoptados por la administracién para la

elaboracién de los estados financieros.

]l Propésito
El propésito es llevar a cabo el trabajo de diagnéstico y elaboracién de un
manual contable, con informacién proporcionada del 1 de enero al 31 de

diciembre 2017, del departamento de contabilidad del plan de pensiones.

v Enfoque del diagnéstico

El objetivo del diagnéstico, es examinar el problema que afronta el plan de
pensiones, poner al descubierto los factores y las fuerzas que ocasionan el
problema y preparar toda informacién necesaria para adoptar una decisién

sobre como orientar el trabajo encaminado a la solucion del problema.

a) Alcance del diagnéstico, evaluar las normas, politicas y
procedimientos contables, verificar segregacién de funciones e
identificar las necesidades del manual contable, en el departamento

de contabilidad ajustado a las caracteristicas del plan de pensiones.
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b) Diagnéstico, el diagndstico se efectuara mediante cuestionarios y
entrevistas, con finalidad de recopilar informacién necesaria para
respaldar el informe del encargo, ademas de identificar los
procedimientos, politicas contables y cualquier otra informacion Util

para el disefio del manual contable.

Vv Persona encargada
La persona encargada de solicitar y reunir la informacién necesaria para la
elaboracién del manual contable, sera el Sr. Jaime Daniel Arizandieta Alvarez,

supervisado por la Licda. Alisson Fernanda Arizandieta Yol.

Vi Plan de visitas
Las fechas claves en el trabajo de auditoria como consultoria a efectuar son

las siguientes:

Ejecucion Del 14/03/2018 al 23/03/2018
Entrega de disefio preliminar 26/03/2018
Entrega del informe y del Manual Contable  03/04/2018

VIl Honorarios

Honorarios por los servicios profesionales relacionados al analisis, disefio y
elaboracién de un manual contable es treinta y tres mil, seiscientos quetzales
(Q. 33,600.00) incluye el Impuesto al Valor Agregado, cuya forma de pago sera
un anticipo del 60% al iniciar el trabajo y 40% al presentar el manual contable.
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VIl Comunicacion de los resultados
El resultado del trabajo sera la elaboracién del manual contable, para el plan

de pensiones, el cual serd acorde a sus caracteristicas.

Atentamente,

Lic. Jgsé’ Hermenegildo Alvarez

Socio Director
Arizandieta & Asociados
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4.7 Evaluacioén de procedimientos contables

ARIZANDIETA & ASOCIADOS

Asesoria Fiscal, Financiera y Administrativa
Av. Cubana 7-62 Zona 40, Edificio Aristos Reforma
Tel. 2222-0101 y 8765-4321

EVALUACION DE
PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

Guatemala, marzo de 2018
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471 Programa

Plan de Pensionesy Seguros PT A
& E{A‘\‘{ para el Personal de la Aseguradora Hecho: J.D.AA.
de Hipotecas El Exito Fecha: 16/03/2018
Revisado: AF.AY.
Programa de Procedimientos Contables Fecha: 19/03/2018

Departamento de contabilidad

Se encarga de operar las politicas, normas y procedimientos necesarios para
garantizar la exactitud y seguridad en la captacién y registro de las operaciones
financieras, a efecto de suministrar informacion para la toma de decisiones.

Rev;gado,

o

Evaluar procedimientos de control y registro de las operaciones contables, verificar
segregacion de funciones e identificar las necesidades de la informacién en el
departamento de contabilidad y otros procedimientos que se consideren necesarios.

Lhie 0)
1 |Obtener un mayor conocimiento de la empresa
2 |Analizar el departamento de contabilidad
3 [ldentificar los principales procedimientos contables mas utilizados.
4 |ldentificar deficiencias en el sistema de informacién contable.
e Protedimibhtos s i -
Evaluar los procedimientos A1
1 |contables a través de cuestionarios| J.D.A.A. AF.AY. A-2
y narrativas. A-3
Revisar la documentacion para A1
2 |realizar los registros contables. JD.AA. AF.AY. A-2
A-3
Verificar si existe una adecuada A1
3 [segregacidn de funciones. J.D.AA. AFAY. A-2
A-3
Examinar las normmas, politicas y A-1
4 |procedimientos del departamento de| J.D.A.A. AF.AY. A-2
contabilidad. A-3

Licda. Alisson F. Arizandieta
Elaborado Supervisado
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4.7.2

Procedimientos

Plan de Pensiones y Seguros para el
Personal de la Aseguradora de

1 LAN Hipotecas El Exito

Cargo:

Cuestionario de Procedimientos Contables

Nombre: Lic. Josue Mufioz Sosa

Contador General

Nombre del Auditor: Jaime Daniel Arizandieta Alvarez
Fecha:

16 de marzo de 2018

¢Existe un documento que muestre en forma clara

y precisa las normas aplicables a las principales
actividades de la entidad?

PT At
Hecho: J.D.AA.
Fecha: 16/03/2018
Revisado: AF.AY.
Fecha: 19/03/2018

Lo realizan de acuerdo

a la experiencia de los
empleados. @

¢Se tienen establecidos por escrito todas las
instrucciones contables?

(Estd claramente definida la participacion del
personal dentro de los principales procesos del
Plan?

Lo realizan todo de
manera verbal

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

x

¢las instrucciones que contiene el manual estan
debidamente actualizadas?

¢El personal del departamento de contabilidad
tiene conocimiento de la existencia del manual de
instrucciones contables?

¢De qué manera se aseguran que las instrucciones
que indica el manual se cumplen correctamente?

,__‘:::““" “/

Lic. Josue Mufioz Sosa
Contador General
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Firma:

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

Jaime Daniel Arizandieta

Elaborado




Plan de Pensiones y Seguros para el
11 LAN Personal de la Aseguradora de
Hipotecas El Exito

Cuestionario de Procedimientos Contables

Nombre: Luvia Esperanza Cabrera Caal
Cargo: Auxiliar de contabilidad

Nombre del Auditor: Lic. Jorge Emesto Mejia Fuentes
Fecha: 20 de septiembre de 2017

1 general las politicas contables?

:.Se tienen establecidas y son de conocimiento

PT A2
Hecho: J.D.AA.
Fecha: 16/03/2018
Rewvisado: AF.AY.
Fecha: 19/03/2018

Observacion

Lo realizan de acuerdo
a la experiencia de los
empleados. &

¢Cuentan con flujograma donde se vsualice el

2 proceso contable?
¢Se cuenta con un sistema contable que defina
3 |claramente un plan de cuentas para realizar los
registros contables?
¢Se cuenta con una guia que muestre la
4 |descripcién de cada una de las cuentas que se X
utilizan para registrar las operaciones contables?
¢Se cuenta con un sistema contable que indique
5 claramente los métodos y registros establecidos? X
5 ¢ Se controlan o autorizan las pélizas de diario? X
¢Se mantienen actualizados los datos de
7 contabilidad y se obtienen saldos mensuales? X
(Existen modelos de estados financieros
g |preMamente establecidos para presentar la|
informacidn financiera?
9 ¢Existen formas preimpresas para el control de los
procesos contables? X
10 ¢Efecttan las funciones de contabilidad y las de
caja, empleados independientes? X

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

Firma:

Lic. Josue Mufioz Sosa
Contador General
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Firma:

Jaime Daniel Arizandieta

Elaborado




Plan de Pensiones y Seguros para el PT A-3

I, AN Personal de la Aseguradora de Hecho: JD.AA.
Hipotecas El Exito Fecha: 16/03/2018
Revisado: AF.AY.
Narrativa de Procedimientos de Registro Contables Fecha: 19/03/2018
Nombre: Lic. Josué Mufioz Sosa
Elemento
Administrativo: Contador General

De acuerdo a informacién proporcionada por el Lic. Josué Mufioz Sosa, contador general del Plan de
Pensiones y Seguros para el Personal de la Aseguradora de Hipotecas El Exito, al inicio contaba
solamente con el contador general, sin embargo con el incremento del volumen de operacnones del plan
de pensiones, fue necesaria la contratacion de un auxiliar contable y un tesorero.

Para el registro de las operaciones contables del plan de pensiones, el departamento de contabilidad
cuenta con el sistema de software denominado SAP, el cual se implemento a inicios del afio 2015 y para
el control de los inventarios se utiliza el mismo sistema.

El plan de pensiones lleva el sistema de control contable en forma computarizada, el cual incluye los
libros de diario, mayor, estados financieros e inventarios.

El proceso contable que se utiliza actualmente en el plan de pensiones, para realizar sus registros, da
inicio cuando la auxiliar contable analiza y clasifica la informacién recibida. Seguidamente elabora las
pélizas contables y el contador general revisa las mismas.

El contador general verifica los registros efectuados por el auxiliar contable, que realicé los registros en
los libros auxiliares. Por consiguiente se generan los estados financieros, se revisan para verificar que
representen en forma razonable la informacién financiera.

Finalmente lo autorizan, se procede a firmarlos y la secretaria del departamento de contabilidad los
archiva..

Fecha: 16 de marzo de 2018
Elaborado Por: Jaime Daniel Arizandieta Alvarez
Firma: Firma:
Lic. Josue Mufioz Sosa Jaime Daniel Arizandieta
Contador General Elaborado
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4.7.3 Resultados del diagnodstico
Con base a la informacion obtenida durante el desarrollo de la fase de
diagnostico del plan de pensiones, se presentan a continuacion las
debilidades detectadas durante el andlisis realizado con sus respectivas
recomendaciones para optimizar las mismas.

_ Recomendacién

Situacién Observ

De acuerdo a la|Que el personal dellLa informacién|Se  propone a la
evaluacion se determiné|departamento delfinanciera  presentadaladministracién del plan
que existen errores en|contabilidad se ve[no es confiable , no es|implementar las
1 los registros contables|obligado a  asumir|una presentacion fiel de|normas, politicas vy
realizados por el|diferentes registros|las  transacciones o|procedimientos
personal del|contables para llevar ajsucesos  econdmicos|contables  contenidas
departamento de|cabo su trabajo. efectuados durante el|en el manual contable.
contabilidad. periodo.
Mediante la revisién|La duplicidad de tareasiLa informacién|Que el departamento de
efectuada se observoly funciones, provocalfinanciera no es|contabilidad utilice los

que existen duplicidad|que los procesos|presentada de  una|procedimientos
de tareas y funciones|contables no sean|forma oportuna nijestablecidos en el

2 dentro del departamento|agiles, ordenados ni{cumple con sus|manual contable,
de contabilidad. realizados en formalobjetivos. disefiados a través de
cronolégica. flujogramas para
simplificar sus
funciones y su

duplicidad.
Mediante la revision|El personal del(La informacién|Que el personal del
efectuada se determind|departamento de|financiera no es facil de|departamento de
que la informacion|contabilidad realiza los|comprender para los|contabilidad sea
financiera no es|registros contables sin|usuarios y ni de cotejar|capacitado para el uso
comprensible nijconocimiento razonable|los resultados a lo largo|del manual contable y
3 |comparable. de normas y politicas|del tiempo. cumpla con las normas
contables. y politicas descritas en

dicho manual, para
poder crear informacién
financiera comprensible

y comparable.

Observaciones:
Estas debilidades encontradas, se haran del conocimiento del plan de pensiones, por medio de un
informe.

Firma:

Jaime Daniel Arizandieta
Elaborado
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4.8 Informe de servicios prestados

ARIZANDIETA & ASOCIADOS

Asesoria Fiscal, Financiera y Administrativa
Av. Cubana 7-62 Zona 40, Edificio Aristos Reforma
Tel. 2222-0101 y 8765-4321

INFORME DE SERVICIOS
PRESTADOS

[

Guatemala, marzo de 2018
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ARIZANDIETA & ASOCIADOS

Asesoria Fiscal, Financiera y Administrativa
Av. Cubana 7-62 Zona 40, Edificio Aristos Reforma
Tel. 2222-0101 y 8765-4321

Guatemala, 19 de marzo de 2017

Licenciado

Estuardo Gil Burbano

Administrador

Plan de Pensiones y Seguros para el Personal

de la Aseguradora de Hipotecas El Exito
Estimado Licenciado:

Me dirijo a usted deseandole éxitos en sus labores diarias ante tal distinguida
entidad. Hemos elaborado el manual contable del plan de pensiones, de
acuerdo a los términos estipulados en la oferta de servicios profesionales

aceptada en su oportunidad.

Durante la evaluacion se realizaron las siguientes observaciones:
> Existen errores en los registros contables;
> Duplicidad en las tareas del departamento de contabilidad y

> Lainformacién financiera no es comprensible ni comparable.

Los resultados encontrados se adjuntan en un informe de las debilidades del

diagndstico determinado en el plan, junto a sus riesgos y posibles soluciones
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para contribuir a corregir y disminuir las fallas encontradas, asi como el manual

contable de acuerdo a las caracteristicas y peculiaridades del plan.
Agradecemos la colaboracion prestada por el personal del plan, durante la
ejecucion de nuestro trabajo y nos ponemos a su disposicion para cualquier

aclaracién o ampliacién que estimen conveniente.

Atentamente,

. 1 . ‘
Lic. José Hermenegildo Alvarez
Socio Director

Arizandieta & Asociados
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INFORME DE DEBILIDADES

A continuacién, se presentan los resultados del diagndstico realizado al Plan
de Pensiones y Seguros para el Personal de la Aseguradora de Hipotecas El

Exito.

1. Errores en los registros contables

Los errores contables son omisiones e inexactitudes en los registros contables
y estados financieros del plan de pensiones, para uno o mas ejercicios
anteriores, resultantes de no utilizar o hacerse de forma inadecuada la
informacion fiable, que estaba disponible cuando se elaboraron los estados

financieros.

Situacion observada:
De acuerdo a la evaluacion se determiné que existen errores en los registros
contables y estados financieros del plan de pensiones, realizados por el

personal del departamento de contabilidad.

Causa:
Que el personal del departamento de contabilidad se ve obligado a asumir la
forma de registrar y operar los diferentes registros contables, para poder llevar

a cabo su trabajo.
Efecto:

La informacién financiera presentada no es confiable por lo que no se

considera Util para los propdsitos del plan de pensiones.
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Recomendacion:
Se propone a la administraciéon del plan de pensiones, implementar las
normas, politicas y procedimientos contables contenidos en el manual

contable, las cuales fueron establecidas de acuerdo a sus necesidades.

2. Existe duplicidad en tares y funciones

La segregacion de funciones es un método que usan las organizaciones para
separar las responsabilidades de las diversas actividades que intervienen en
la elaboracion de los estados financieros, incluyendo la autorizacién y registro

de transacciones asi como mantener la custodia de activos.

Situacion observada:
Mediante la revisién efectuada se observé que existe duplicidad en las tareas

y funciones dentro del departamento de contabilidad.

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

trabajo del departamento de contabilidad.

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

desempefiar cada empleado.

Recomendacion:
Que el departamento de contabilidad utilice los procedimientos establecidos
en el manual contable, disefiados a través de flujogramas, para simplificar sus

funciones y reducir el riesgo de errores y que la informacion sea oportuna.
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3. Informacioén financiera no comprensible ni comparable

La informacion financiera debe ser facil de comprender para los usuarios, ya
que los mismos tienen el conocimiento razonables de las actividades y
comparable para poder cotejar sus resultados a lo largo del tiempo, con el fin
de evaluar el desarrollo econémico y capacidad de competencia dentro del

periodo.

Causa:
El personal del departamento de contabilidad realiza los registros contables y

estados financieros sin conocimiento razonable de las normas y politicas

contables.

Efecto:
La informacién financiera no es facil de comprender para los usuarios y hace

que sean dificiles de cotejar los resultados a lo largo del tiempo.

Recomendacioén:
Que el personal del departamento de contabilidad sea capacitado para el uso
del manual contable y cumpla con las normas y politicas descritas en dicho

manual, para poder crear informacién financiera comprensible y comparable.

/ .
" Socio Director

Arizandieta & Asociados
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4.9 Diseino del manual contable

MANUAL CONTABLE PARA EL PLAN DE
PENSIONES Y SEGUROS PARA EL
PERSONAL DE LA ASEGURADORA DE
HIPOTECAS EL EXITO
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MANUAL CONTABLE
PLAN DE PENSIONES Y SEGUROS PARA EL PERSONAL
DE LA ASEGURADORA DE HIPOTECAS EL EXITO
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MANUAL CONTABLE
PLAN DE PENSIONES Y SEGUROS PARA EL PERSONAL
DE LA ASEGURADORA DE HIPOTECAS EL EXITO

SECCION |
INTRODUCCION

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones de la direccion
del Plan de Pensiones y Seguros para el Personal de la Aseguradora de
Hipotecas EIl Exito, sobresalen los manuales de normas, politicas y
procedimientos contables, ya que regulan y uniforman el registro y preparacion
de las operaciones contables, sirven como una herramienta eficaz para el
departamento de contabilidad, facilitando su trabajo, proporciona informacion
adicional necesaria para ampliar los conceptos de los reportes generados,
facilitan la ensefianza al personal derivado que proporcionan la orientacién
precisa en las operaciones contables, fundamentalmente en el ambito
operativo o de ejecucion, pues son una fuente en las cuales se trata de mejorar
y orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacion de las tareas
que se le han encomendado y permiten revisar el funcionamiento del sistema

contable.

Con el fin de normar y facilitar los procesos de captacion, registro,
acumulacion, resumen de datos y principalmente la emision de reportes de
informacion financiera relacionadas con el resultado de las operaciones del

plan de pensiones, se crea el presente manual contable.

Este manual proporciona una guia a los ejecutores de las operaciones que
tengan a su cargo el registro de los movimientos contables, para dar
uniformidad en el registro contable del plan de pensiones y ser de utilidad para
proporcionar informacién financiera confiable y de acuerdo a las necesidades
del plan de pensiones. El manual contable es de uso exclusivo del plan de

pensiones y debe utilizarse para todos los ejercicios contables.
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Lol

MANUAL CONTABLE

“ %i LAN PLAN DE PENSIONES Y SEGUROS PARA EL PERSONAL
L DE LA ASEGURADORA DE HIPOTECAS EL EXITO

Es responsabilidad de todo el personal encargado del registro de las
operaciones contables, la observacién estricta de las normas, politicas y

procedimientos, contenidas en el manual contable.

El manual contable, debe revisarse y actualizarse en cada cierre contable o

cuando la administracién lo considere necesario.

El Plan de Pensiones y Seguros para el Personal de la Aseguradora de
Hipotecas El Exito, fue creado el 25 de agosto de 1975, diez afios después de

la creacion de la aseguradora de hipotecas.

El plan de pensiones tiene por objeto proteger a sus trabajadores con una
pensién de retiro por motivo de vejez o invalidez total y permanente y a sus
beneficiarios con un seguro de vida, cuando ocurra el fallecimiento del

trabajador de la aseguradora de hipotecas.

El plan de pensiones es aplicable a todos los trabajadores de la aseguradora
de hipotecas, con caracter obligatorio. Por consiguiente, gozan de los
beneficios del mismo todos los empleados o los funcionarios con
nombramiento para desempefiar un cargo en la aseguradora, quedando
excluidos quienes unicamente perciben dietas y/o gastos de representaciéon y

quienes unicamente trabajen temporalmente por contrato.

El plan de pensiones es una entidad obligada a llevar una contabilidad, por lo
que ante las diferencias de criterio que se produzcan entre el personal, es
esencial establecer un manual contable que sirva por instrumento de
informacién en que contengan: normas, politicas y procedimientos para el

registro de sus operaciones contables.
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General

MANUAL CONTABLE
PLAN DE PENSIONES Y SEGUROS PARA EL PERSONAL
DE LA ASEGURADORA DE HIPOTECAS EL EXITO

SECCION Il
OBJETIVOS

Optimizar los procesos de cada una de las actividades que realiza el Plan de

Pensiones y Seguros para el Personal de la Aseguradora de Hipoteca El Exito

y que cada colaborador conozca y lleve la secuencia de las operaciones.

Especificos

a)

9)

Mejorar y establecer las normas, politicas y procedimientos
contables para los adecuados registros operacionales del plan de
pensiones, sobre la bases de Normas Internacionales de
Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF
para PYMES).

Presentar uniformidad en las operaciones y registros contables del
plan de pensiones.

Uniformar las operaciones que realiza el plan de pensiones.
Facilitar las transacciones y preparacién de informes del
departamento de contabilidad.

Facilitar la preparacién del personal para el desarrollo de sus
atribuciones en el aspecto contable.

Permitir la revision periddica del funcionamiento del sistema
contable.

Presentar modelos de los estados financieros, acorde a las

necesidades del plan de pensiones.
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MANUAL CONTABLE
PLAN DE PENSIONES Y SEGUROS PARA EL PERSONAL
DE LA ASEGURADORA DE HIPOTECAS EL EXITO

SECCION Il
NORMAS DEL MANUAL CONTABLE

1. Normas relativas al uso del manual contable

Para el uso del presente manual contable, se debe considerar las siguientes

instrucciones;

a)

b)

d)

La base contable para el presente manual, son las Normas
Internacionales de Informacién Financiera para Pequefas y
Medianas Entidades (NIIF para PYMES).

El uso del manual contable, es obligatorio y en ninglin caso puede
considerarse como optativo.

Los términos contables son los que generalmente se utilizan en el
lenguaje contable.

Los cambios a efectuarse en la presente estructura deben ser
propuestos y evaluados por el contador general y autorizados por
la administracion del plan de pensiones, justificando su propuesta,
realizando una amplia descripcion de la operacion que solicita,
cuentas divisionarias que se requieren, indicando el cédigo y
nombre propuesto con una amplia descripcién de su uso, asi como
el ejemplo de la jornalizacion a utilizar.

La preparacién de informes de ingresos y gastos se realizaran
mensualmente para poder medir la rentabilidad de las operaciones
y los estados financieros conjuntamente con sus anexos al final de
cada mes.

Cualquier desvié o alteracion de este manual contable, representa
una sancion que sera evaluada por los jefes de area y aprobada por

la administracion.
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MANUAL CONTABLE
PLAN DE PENSIONES Y SEGUROS PARA EL PERSONAL
DE LA ASEGURADORA DE HIPOTECAS EL EXITO

2. Normas contables

A continuacion se describen las principales politicas contables con base a las

Normas Internacionales de Informacién Financiera para Pequenas y Medianas
Entidades (NIIF para PYMES), aplicables para el Plan de Pensiones y Seguros
para el Personal de la Aseguradora de Hipotecas El Exito, con el fin de proveer

un marco de referencia para el registro de las operaciones del plan de

pensiones.

a)

b)

d)

Base de presentacién, los estados financieros del plan de
pensiones, son presentados en todos sus aspectos importantes de
acuerdo con las Normas Internacionales de Informacién Financiera
para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para PYMES),
establecidas por el Consejo de Normas Internacionales de
Contabilidad (IASB), las que fueron adoptadas en la Republica de
Guatemala, reemplazando los principios de contabilidad de
aceptacion general y son de observancia obligatoria en Guatemala
a partir del 01 de enero de 2009.

Periodo contable, el periodo contable y fiscal del plan de
pensiones, inicia el 01 de enero de un afio y finaliza el 31 de

diciembre del mismo afio.

Unidad monetaria, los registros contables del plan de pensiones,
se realizan en quetzales (Q), moneda nacional de la Republica de
Guatemala.

Base de sistema de registro, el registro de sus operaciones son
en base del sistema de acumulacién o devengo que significa que

las partidas se reconocen como activos, pasivos, patrimonio neto,
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MANUAL CONTABLE
PLAN DE PENSIONES Y SEGUROS PARA EL PERSONAL
DE LA ASEGURADORA DE HIPOTECAS EL EXITO

ingresos y gastos cuando ocurren (y no cuando se recibe o paga
dinero u otro equivalente al efectivo), 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.

Efectivo y equivalentes al efectivo, el plan de pensiones
considera como efectivo y equivalentes de efectivo, lo disponible en
caja y bancos, asi como las inversiones a corto plazo o a la vista y
otros valores de alta liquidez con vencimientos realizables menores
a noventa dias los cuales deben ser faciimente convertibles en
importes determinados de efectivo, estando sujetos a un riesgo

poco significativo de cambios en su valor.

Propiedades, planta y equipo, las propiedades, planta y equipo,
se registran como activos cuando es probable que el plan de
pensiones obtenga beneficios econdmicos derivados de ellos, estan
reconocidos inicialmente a su costo de adquisicion incluyendo todas
la erogaciones necesarias, para preparacion del activo, para el uso
al que esta destinado. Si el pago se aplaza, deberan registrarse los
intereses correspondientes. Se consideran activos fijos todos
aquellos bienes que superen el valor de mil quetzales (Q. 1,000.00),

menores a dicho monto se registraran como gasto.

La medicién posterior al reconocimiento se efectia utilizando el
método de revaluacion, menos la depreciacién acumulada y el
importe acumulado de las pérdidas por deterioro de valor que haya
sufrido. Los incrementos debidos a una revalorizaciéon se abonan
al patrimonio neto. Las renovaciones y mejoras importantes se

capitalizan, mientras que los desembolsos por reparaciones y
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g)

h)

MANUAL CONTABLE
PLAN DE PENSIONES Y SEGUROS PARA EL PERSONAL
DE LA ASEGURADORA DE HIPOTECAS EL EXITO

mantenimiento que no alargan su vida util se cargan a resultados a

medida que se efectuan.

Depreciaciones, las depreciaciones son estimadas de acuerdo con
la vida util y pérdidas por deterioro de los activos y se calculan por

el método de linea recta, utilizando los siguientes porcentajes:

> Edificios 5%

> Mobiliario y equipo de oficina 20%

> Equipo de computacion 33.33%
> Herramientas 10%

» Vehiculos 25%

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

mercado.

Provision para indemnizaciones, de conformidad con el Cédigo
de Trabajo de la Republica de Guatemala, el plan de pensiones
tiene la obligaciéon de pagar indemnizaciones sobre la base de un
mes de sueldo, mas la parte proporcional de aguinaldo y
bonificacion anual, por cada afo trabajado, a los empleados en

caso de renuncia o despido, en caso de muerte dicha indemnizacion
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sera entregada a sus familiares. EIl plan de pensiones tiene la
politica de pagar indemnizacién universal y es calculado de acuerdo
con lo establecido en ley mas el treinta por ciento en concepto de

beneficio adicional.

Ingresos y gastos de operacion, los ingresos y gastos deben ser
registrados bajo la base de acumulacién o devengo. Segln esta
base, los efectos de las transacciones y demas sucesos se
reconocen cuando ocurren (y no cuando se recibe o paga dinero y
otros equivalentes de efectivo), asi mismo se registran en los libros
contables y se informa sobre ello en los estados financieros de los

periodos con los cuales se relaciona.

Impuesto sobre la renta, las rentas obtenidas por las aportaciones
patronales y laborales al plan de pensiones, por ser una entidad sin
fines de lucro, como se estipula en el Libro |, Impuesto sobre la
Renta, en el articulo 11, estds se encuentran exentas, las rentas
obtenidas por intereses sobre las inversiones que realiza y los
percibidos por los préstamos fiduciarios si se encuentran afectos a

dicho impuesto, como lo estipula el articulo 4 de la ley en mencion.

El impuesto sobre la renta sobre los intereses de las inversiones a
plazo fijo realizadas en el sistema bancario de Guatemala lo
retendran las entidades bancarias y sobre los intereses por
préstamos fiduciarios el plan de pensiones debera cumplir con el
pago, segun el calendario de la Superintendencia de Administracién
Tributaria (SAT).
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Estimaciones contables, la preparacion de los estados financieros
requiere que la administracién del plan de pensiones realice ciertas
estimaciones y supuestos que afectan a los saldos de los activos y
pasivos, la exposicidén de los pasivos contingentes a la fecha de los
estados financieros asi como los ingresos y gastos por el periodo
informado. Los activos y pasivos son reconocidos en los estados
financieros cuando es probable que futuros beneficios econémicos
fluyan hacia o desde el plan de pensiones y que las diferentes
partidas tengan un costo o valor que pueda ser de medido de forma
confiable. Si en el futuro estas estimaciones y supuestos, que se
basan en el mejor criterio de la administracién a la fecha de los
estados financieros, se modificaran con respecto a las actuales
circunstancias, los estimados y supuestos originales seran
adecuadamente modificados en el periodo en que se produzcan y

conozcan tales cambios.

La evaluacién para cuentas de dudosa recuperacién constituye la
mejor estimaciéon del importe de probables pérdidas de crédito
sobre las cuentas por cobrar existentes. El plan de pensiones
determina la misma con base en su experiencia historica
relacionada con el comercio. Dicha evaluaciéon incluye
principalmente la identificacion de las cuentas vencidas y otras

consideraciones de la administracion.

Transacciones en moneda extranjera, las transacciones en
moneda extranjera se contabilizan a su equivalente en la moneda
local (quetzal), utilizando la tasa de cambio vigente en el mercado
bancario de divisas en el momento en que se realiza la operacion.

Los saldos se expresan a los tipos de cambio vigentes a la fecha de
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los estados financieros. El diferencial cambiario, si existiera, que
resulta entre las fechas en que se incluyen en registrar la operacion,
la fecha de ser reconvertido y la fecha de su cancelacién, se

incluyen en los resultados del ejercicio como un gasto o producto.
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SECCION IV
POLITICAS DEL MANUAL CONTABLE

1. Politicas contables

A continuacion se describen las principales politicas administrativas aplicables

para el manual contable del Plan de Pensiones para el Personal de la

Aseguradora de Hipotecas El Exito.

a)

b)

9)

Los estados financieros, producto de las operaciones contables del
plan de pensiones, deben ser presentados a la administracion en los
primeros cinco dias habiles de cada mes.

Deben de trasladarse los estados financieros autorizados por la
administracién a todo el personal de la aseguradora el dia quince de
cada mes o el dia habil inmediato, para su conocimiento.

Los estados financieros anuales deben ser aprobados por la
administracién y la junta directiva de la aseguradora por ser los
representantes de la parte patronal.

Las cifras de los estados financieros, deben ser examinados por la
auditoria interna de la aseguradora de forma mensual.

Las cifras de los estados financieros, deben ser auditados por
profesionales independientes por lo menos una vez al afio.

Debe efectuarse la comparacion de los estados financieros contra el
presupuesto real del plan de pensiones, para verificar de forma
mensual, si se estdn cumpliendo con las expectativas
presupuestadas por la administracion.

Todo documento contable (pdlizas, néminas, vouchers, érdenes de
pago, etcétera), deben tener evidencia escrita de las personas
encargadas de elaborarlas, revisarlas y autorizarlas, asi como la

fecha en que se realizé cada una de estas actividades.
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Politicas administrativas

administrativas para el otorgamiento de los beneficios para los miembros del

plan de pensiones.

a)

b)

d)

Ingreso al plan de pensiones, con el objeto de no afectar las bases
actuariales del plan de pensiones, solo podran ingresar las personas de
hasta treinta (30) afios de edad y que formen parte del personal

permanente de la Aseguradora de Hipotecas El Exito.

Las personas que gozan de una jubilacién por vejez del plan de

pensiones, no podran ingresar nuevamente.

Previo a que ingresen nuevos miembros al plan de pensiones, éstos

deberan someterse a un examen médico.

Financiamiento, el costo del plan de pensiones, sera financiado en

forma bipartita entre los trabajadores y la aseguradora de hipotecas.

Contribuciones, para efectos del inciso anterior, se establece segun los
estudios actuariales realizados, qué el trabajador debe aportar 6.432% y
la aseguradora de hipotecas 15.008%, haciendo un total de 21.44%

sobre los salarios de los trabajadores.

Cotizacion al IGSS, en el entendido que el plan de pensiones no exime,
ni eximira a la aseguradora de hipotecas ni a sus trabajadores de la
obligacién de cotizar al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS), por las aportaciones que éstos reciben en la actualidad o por los
beneficios similares a los del presente plan de pensiones, que en el futuro
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pudiera llegar a establecer dicho instituto. En este Gltimo caso, los
niveles de prestaciones establecidas en el plan de pensiones, pueden ser
objeto de ajuste por parte de la aseguradora de hipotecas, en acuerdo

con los trabajadores.

Retiro temporal y retiro definitivo de los trabajadores, si un trabajador
se retira temporal o de forma definitiva de la aseguradora de hipotecas,
podra seguir cotizando al plan de pensiones, siempre y cuando al
momento de su retiro de la aseguradora de hipotecas haya cotizado doce
(12) anos al plan de pensiones, cotizando voluntariamente en forma

mensual el 21.44%.

Si el trabajador que se retira en forma temporal o definitiva, deja de pagar
las contribuciones voluntarias correspondientes como minimo seis
meses consecutivos, pierde su calidad de miembro del plan de pensiones
y Unicamente tendrad derecho a la devolucion de las contribuciones

efectuadas.

Prestaciones, el plan de pensiones concede las siguientes prestacion:
> Pensiones de retiro de vejez, se establece cincuenta y cinco (55)
afios de edad minima de jubilacion por vejez de caracter vitalicio,

para los miembros del plan de pensiones.

Es obligatorio el retiro de los trabajadores que hayan cumplido
sesenta y cinco (65) afios de edad. En consecuencia, la jubilacién de
los trabajadores al cumplir dicha edad, ademas de ser un derecho

para ellos, constituye una obligacién.
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Los porcentajes para determinar el valor de la pension por vejez se

calculara de conformidad con la siguiente tabla.

DE COTIZACION

El valor de la pensién por vejez se calculara tomando como base el
promedio de los Gltimos treinta y seis (36) salarios devengados por

el miembro del plan de pensiones.

Quienes habiendo alcanzado la edad de retiro obligatorio y no tuviera
como minimo 20 afios de contribuir al plan de pensiones, solo
tendran derecho a la devolucién de lo aportado o a seguir cotizando
voluntariamente por el tiempo que haga falta para adquirir el derecho.

Todo jubilado queda obligado a presentarse a las oficinas del plan de
pensiones en el mes de enero de cada ano, para firmar su

supervivencia.

Pensiones de retiro por invalidez, todo trabajador activo que se
invalide total y permanentemente para desempefiar sus funciones,
en la aseguradora de hipotecas y ejercer su profesién habitual,
adquiere el derecho de jubilarse por invalidez, siempre que tenga un

minimo de dos afios de servicio en la aseguradora.
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En caso de invalidez por accidente, no obstante lo establecido en el
articulo anterior, si la causa de la invalidez es un accidente, el tempo
minimo de servicio en la aseguradora de hipotecas, se reduce a dos

meses.

El valor de la pensién de invalidez por accidente o enfermedad sera
del setenta y cinco por ciento (75%) del promedio del salario
devengado durante los ultimos veinticuatro meses anteriores a la
fecha de declaratoria de su invalidez. No obstante lo anterior, la
pension de invalidez por accidente para un beneficiario que tenga
menos de veinticuatro meses de laborar, se calculara con base en el
salario promedio que haya devengado desde su ingreso al plan de

pensiones, hasta la fecha en que declaré su invalidez.

Gastos funebres, todos los trabajadores activos de la aseguradora
de hipotecas, asi como los jubilados por vejez o invalidez, en caso
de fallecimiento, gozan de prestacién de gastos funebres por diez mil
quetzales (Q. 10,000.00) y se otorgara al presentar el acta de
defuncion correspondiente. Esta prestacién se entregara al a la

persona designada por el miembro o jubilado del plan de pensiones.

La prestacion también se otorgara en caso de fallecimiento del
conyugué, unido de hecho, hijos o padres del miembro o jubilado del

plan de pensiones.

Pensién a beneficiarios por fallecimiento, Ia pensién sera
entregada a los beneficiarios por fallecimiento de los trabajadores
activos de la aseguradora de hipotecas, jubilados por vej<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>