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INTRODUCCION

En el ambito comercial dentro de la Republica de Guatemala actualmente se estan
creando una serie de empresas ~dedicadas al servicio de seguridad privada,
derivado de la necesidad del resguardo de activos y valores financieros dentro de
las familias, empresas e instituciones de servicios publicos. Estas al ser creadas
cuentan con muy poco control sobre sus procesos, registros contables y de la

forma correcta en que estas deben de presentar su informacion financiera.

Estas empresas comlnmente estan catalogadas dentro de la clasificacion de
émpresas como micro, pequefias y medianas empresas derivado de la cantidad
de personal que labora dentro la misma y/o capital aportado para la creaciéon de
dicha empresa. Por lo que es importante saber sobre que leyes tributarias éstas se
deben regir, la forma correcta de hacer sus registros contables y sobre qué base

hacer la presentacion de su informacion financiera.

Por lo anterior el siguiente trabajo de tesis esta enfocado a la elaboracién de un
manual de procedimientos y politicas contables en una empresa de seguridad

privada.
Esta integrada a cuatro capitulos los cuales se describen a continuacién.

Capitulo | denominado “Empresa de seguridad privada®, en este capitulo se
describen los aspectos generales, antecedentes, definiciones y clasificacién de las
empresas de seguridad. Adicional menciona la organizacion, estructura y la

legislacion aplicable a las mismas.

Capitulo Il, “Manual de politicas y procedimientos contables”, en esta seccion se
menciona la definicién, importancia, los principales objetivos y las ventajas de
contar con un manual de politicas y procedimientos contables dentro de una

organizacién. Asi como también las clasificaciones, contenido, campo de




aplicacion y la relaciéon del manual con la Norma Internacional de Informacion
Financiera para Pequefias y Medias Entidades (NIIF para las PYMES).

Capitulo Ill, “El Contador Pdblico y Auditor” en este capitulo se expone
definiciones sobre el Contador Publico y Auditor, su perfil, los cargos y funciones
que este puede desemperiar asi como las principales caracteristicas que definen a
este para ser el indicado en la elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos contables. Adicional expone sobre las distintas instituciones y

reglamentos que rigen sobre el trabajo de un Contador Publico y Auditor.

Capitulo IV, “El Contador Publico y Auditor en la elaboracién de un manual de
politicas y procedimientos contables en una empresa de seguridad privada”,
dentro de este capitulo se detallan los distintos métodos de recopilaciéon de
informacién que utilizo el Contador Publico y Auditor sobre los procesos que se
llevan a cabo dentro de la organizacion, para posterior presentar un informe de
hallazgos, causas, efectos y recomendaciones de las distintas areas evaluadas. A
ello se adjunta una propuesta de manual de politicas y procedimientos contables,
dentro del cual se mencionan las principales politicas, objetivos, procedimientos

contables y sus respectivos flujogramas que serviran de guia dentro del proceso.

Finalmente se presentan conclusiones y recomendaciones alcanzadas dentro de
la investigacion, asi como las referencias bibliograficas utilizadas en el desarrollo

de la presente investigacion.




CAPITULO |
EMPRESA DE SEGURIDAD PRIVADA

1.1 Aspectos Generales

"La empresa es el ente donde se crea riqueza. Permite gue se pongan en
operacion los recursos humanos, materiales y financieros para transformar
iNSUMOS en bienes o servicios terminados, con base en los objetivos
fijados por la direccion general, interviene en diferentes grados y los
motivos econdmicos, sociales y de servicio". (9:24)

Las empresas privadas son el instrumento universalmente dedicado a producir y
poner en manos de diversos sectores econémicos los bienes y servicios existentes
dentro de la economia. Para tratar de alcanzar sus objetivos, la empresa obtiene
del entorno los factores que emplea en la produccién, materias primas, maquinaria
Y equipo, mano de obra, capital, entre otros. Como un objetivo prioritario debe
definirse la forma de alcanzar y adecuar los medios disponibles al resultado

deseado.

1.2 Definicién de empresa

El Codigo de Comercio y sus reformas en el articulo 655 define una empresa
mercantil de la siguiente manera: "Se entiende por empresa mercantil el
conjunto de trabajo, de elementos materiales de valores incorporeos
coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de lucro y de manera

sistematica bienes o servicios". (11:25)

"Es una organizaciéon social que utiliza una gran variedad de recursos para
alcanzar determinados objetivos. Explicando este concepto, el autor Idalberto
Chiavenato menciona que la empresa "es una organizacion social por ser una
asociacion de personas para la explotacién de un negocio y que tiene por fin un




|

determinado objetivo, que puede ser el lucro o la atencidn de una necesidad

social.

Las empresas representan el principal factor dinamico de la economia para un
pais, sin dejar de mencionar el impacto en las familias que lo habitan. La empresa
constituye una unidad de explotacion, ya sea industrial. comercial o de servicios
bajo la direccion del propietario(s) de la misma, ya que la empresa identifica
como objetivo principal el mejor uso de los recursos humanos, materiales,
financieros y técnicos de los que dispone para obtener el maximo rendimiento.
Otro concepto de empresa se entiende que es una unidad de produccién de
bienes y servicios para satisfacer las necesidades de cierto tipo de
mercado. Desde el punto de vista econdmico, se conoce como una
organizacion de los factores de la produccion refiriéndose a capital y trabajo,
con finalidad de lucro.”(24)

Las empresas producen gran parte de los bienes que la gente consume vy
utiliza. También desarrollan la mayoria de las innovaciones gue estan a nuestra
disposicion; por lo que contribuyen directamente a mejorar el nivel de vida. Asi
mismo crean empleo y contribuyen al bienestar social. Las crisis empresariales
prolongadas deprimen las zonas donde estan instaladas, al destruir puestos
de trabajo. En consecuencia, es necesario conocer con detalle las
caracteristicas de las empresas, sus pautas de funcionamiento y factores de

competitividad.

1.3  Clasificacion de las empresas
Las empresas se clasifican de acuerdo a su actividad econdmica por ejemplo

sector agricola, pecuario, industria, textil, de construccion entre otros.

Desde el punto de vista juridico, existen empresas que son propiedad de un
solo individuo o de varias personas que se asocian para constituir una sola

entidad.




Las empresas también pueden ser definidas por el origen de su capital, estos
pueden ser empresas privadas en las que el capital lo constituyen personas
particulares. Empresas publicas conocidas porque el capital proviene de
entidades del Estado y finalmente las empresas mixtas en las ‘que el capital es
compartido por autoridades del estado y personas particulares.

1.3.1 Clasificacion de pequerias y medianas empresas en Guatemala

“Conforme a la Ultima actualizacién de la publicacion del dia 21 de septiembre del
afo 2015, Acuerdo Gubemativo 211-2015, define una clasificacion de empresas
conforme al personal que contrata y ventas anuales quedando de la siguiente

manera:

» Microempresa tienen a su cargo de 1 a 10 trabajadores 'y ventas
anuales méaximas de 190 salarios minimos no agricolas.

» Pequefia empresa, entre 11 y 80 trabajadores, con ventas anuales de entre
190 a 3,700 salarios minimos.

» Mediana empresa tiene entre 81 y 200 trabajadores y ventas anuales de
entre 3,701 a 15,420 salarios minimos no agricolas. Las que superen
estos parametros son consideradas grandes empresas.

En el caso que una empresa calificara en dos categorias de las antes descritas

prevalecera el criterio de generacion en ventas anuales para su clasificacion.”(22)

1.4  Definiciones de servicios de seguridad Privada

a. “Servicio de seguridad privada: La funcion organizada que prestan
personas individuales o juridicas para proteger a las personas, bienes,
valores y patrimonio de particulares e instituciones, para garantizar el
normal desarrollo de las actividades licitas llevadas a cabo en el ambito

privado y publico.




Servicio de vigilancia privada: La actividad que se presta a través de un
puesto de seguridad fijo o mévil, o por cualquier otro medio, con el objeto de
brindar proteccién a personas, bienes, valores y patrimonio, en forma

permanente o en sus desplazamientos.

Servicios de investigacion privada: La actividad encaminada a obtener y
aportar informacién sobre conductas o actos estrictamente privados. Los
investigadores estan obligados a guardar el secreto profesional y la
informacion obtenida no podré ser divulgada publicamente bajo ninguna
circunstancia, solo en los casos establecidos por la ley.

Prestador de servicios de seguridad privada: Las personas individuales o
juridicas que se dedican a proporcionar servicios de seguridad, vigilancia,
proteccion, transporte de valores, tecnologia y consultoria en seguridad e

investigacion en el ambito privado.

Agente: Es toda persona que presta servicios de seguridad privada como
parte de las empresas autorizadas para los diferentes servicios
considerados en esta normativa. La denominacién agente, en la presente
Ley, no equipara ni confiere calidad alguna similar o igual a las de los
agentes o miembros de los cuerpos o instituciones de seguridad o

inteligencia del Estado”. (19:03)

Antecedentes de las empresas de seguridad privada

“‘Desde el arfio 1970, los servicios de seguridad privada estuvieron regulados en
Guatemala, por el Decreto 73-70 del Congreso de la Republica, Ley de Policias
Particulares. En 1979, se promulgd el Decreto 19-79 del Congreso de la
Republica, Ley de los Cuerpos de Seguridad de las Entidades Bancarias Estatales
y Privadas, que entré a regular aspectos particulares de este campo de actividad.

Con el tiempo, estas normativas fueron superadas por la realidad social e
institucional del pais, de modo que en el afio 1997 fue necesario que, cuando se
promulgé el Decreto 11-97 Ley de la Policia Nacional Civil se actualizara Ia

4




denominacion de los cuerpos de seguridad privada, dejando de ser llamados
“Policias”, en el entendido que esta categoria corresponde Unicamente a la esfera

publica.

No obstante, ain se planteaba la necesidad de actualizar la normativa de
regulacion de las entidades de seguridad privada, ya que, a la par de la
proliferacién de éstas, el control del estado era débil. Esta situacion posibilitd
practicas irregulares y competencia desleal en el sector, al tiempo que las
personas usuarias no veian cumplidas sus expectativas al contratar los servicios.

De conformidad con el Acuerdo sobre Fortalecimiento del Poder Civil y Funcion
del Ejército en una Sociedad Democratica (AFPC), numeral 32, el gobiermo se
comprometié a promover una ley que regulara el funcionamiento y los alcances de
la empresas, con miras a supervisar su actuacion y la profesionalidad de su
personal, y asegurar que las empresas y sus colaboradores se limitaran al &mbito
de actuacion que les corresponde, bajo el control de la policia nacional civil. Hubo
varios esfuerzos por generar una nueva legislacién en esta materia y de esa
cuenta se presentaron varias iniciativas de ley, se promovieron mesas de
discusion con diversos sectores y finalmente el Congreso de la Republica aprobé

la nueva legislacion.

El 23 de noviembre 2010, el Congreso de la Republica aprob¢ el Decreto 52-2010,
Ley que Regula los Servicios de Seguridad Privada. Este fue publicado el 22 de
diciembre del mismo afio y entré en vigencia el 2 de mayo de 2011.

El' decreto 52-2010 provee una serie de definiciones y categorizaciones, vy
establece las contravenciones a la ley y sanciones correspondientes; crea la
Direccion General de Servicios de Seguridad Privada (DIGESSP), la cual tiene a
Su cargo la supervision vy fiscalizacién de las empresas y personas individuales
que sean autorizadas por la misma para prestar servicios de seguridad privada.,

para el efecto, continuara apoyandose en la policia nacional civil.




Esta nueva ley en materia de seguridad privada complementa sus postulados con
otras leyes, tal es el caso de la Ley de Armas y Municiones, decreto 15-2009, la
cual incorporo nuevas obligaciones a las empresas en lo relacionado a la tenencia
y portacion de armas de fuego, atribuyéndole a la Direccion General de Control de
Armas y Municiones (DIGECAM) la posibilidad de supervisar la tenencia y
portacion de armas de fuego, resultando imprescindible que toda empresa o
persona individual que prestara servicios y sea autorizada para el efecto, realice
un analisis tanto de la ley particular de los servicios como aquellas que estan

relacionadas con la misma.

Esto constituye parte del esfuerzo por el cumplimiento del Acuerdo Nacional para
el Avance de la Seguridad y la Justicia, que recogio los compromisos asumidos en
los Acuerdos de Paz y que constituye Agenda Nacional en materia de Seguridad y

Justicia.

Al entrar en vigencia la Ley, se instal6 la Direccién General de Servicios de
Seguridad Privada, a partir de lo cual, el Director General y su equipo de trabajo,
han estado produciendo los proyectos de reglamentos, normativos, instructivos,
formatos y procedimientos para el desarrollo de su trabajo, en cumplimiento de la

mision que la ley le asigna.

La entrada en vigencia de la nueva ley trae consigo la necesidad de que las
empresas y personas individuales enmarquen su actuacion dentro de la misma, lo
cual significa un esfuerzo tanto de las empresas como de la misma Direccién
General de Servicios de Seguridad Privada, la cual debera velar porque esto
ocurra en los plazos establecidos, generando la informacion precisa para el

efecto.” (18:5)

1.6  Clasificacion de las empresas de seguridad privada
Las empresas privadas de seguridad se dividen en dos grupos segun el sector de

actividad:




a) Las que se dedican a la produccién de articulos que sirven para la
seguridad de casas, industrias, automoviles, entre otros.

b) Las que prestan servicios de seguridad bancaria; ejecutiva; a fabricas y

comercios; a centros comerciales, entre otros.

La seguridad que abarca proteccién a entidades bancarias, al transporte de
valores a las instalaciones industriales y comerciales son las mas numerosas.
También estas empresas dan proteccion domiciliaria individual o colectiva, servicio
que abarca a clientes de altos ingresos y de la alta clase media y servicio personal

de guardaespaldas. (19:18)

1.7  Constitucion de una empresa de seguridad privada

En Guatemala las formas de constituir una empresa se regula por el Cédigo de
Comercio y sus reformas (Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas) en su articulo No. 10 Sociedades Mercantiles:

“Son sociedades organizadas bajo forma mercantil, exclusivamente las siguientes:

1. “Sociedad Colectiva (Articulos 59 al 67)
Es la que existe bajo una razén social y en la cual todos los socios
responden de modo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las

obligaciones sociales.

2. Sociedad en Comandita Simple (Articulos 68 al 77)
Es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en
forma subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales; y por
uno o varios socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al
monto de su aportacion.
Las aportaciones no pueden ser representadas por titulos o acciones.



3. Sociedad de Responsabilidad Limitada (Articulos 78 al 85)
Es la compuesta por varios socios que sélo estan obligados al pago de sus
aportaciones. Por las obligaciones sociales responde Unicamente el

patrimonio de la sociedad y, en su caso, la suma que a mas de las

aportaciones convenga la escritura social.
El capital estara dividido en aportaciones que no podran incorporarse a

titulos de ninguna naturaleza ni denominarse acciones.

4 Sociedad en Comandita por Acciones (Articulos 195 al 202)

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

Las aportaciones deben estar representadas por acciones, las cuales
deberan ser nominativas.

Las sociedades en comandita por acciones constituidas antes de la vigencia
de la Ley de Extinciéon de Dominio, cuyo pacto social les faculte a emitir
acciones al portador y tengan pendiente la emisién de acciones, deberan

realizarla Unicamente con acciones nominativas.

! 5. Sociedad Anénima (Articulos 86 al 194)
. Es la que tiene el capital dividido y representado por acciones. La
responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las acciones

que hubiere suscrito. Se identifica con una denominacion, la que podra
formarse libremente, con el agregado obligatorio de la leyenda: Sociedad

Andnima, que podra abreviarse S.A.” (11:18)

‘ En Guatemala la forma mas comun de constituir una empresa que preste servicios

de seguridad privada es a través de una sociedad anénima.




1.7.1 Informacién para constituir una sociedad anénima:

Previo a elaborar la escritura publica que contiene el contrato de constitucion de

sociedad andnima es necesario que se proporcione la siguiente informacion:

Datos de identificacidén personal de los accionistas: Generales de los
accionistas, quienes deberan proporcionar:

Nombre completo

Documento Personal de Identificacion

Edad

Estado civil

Profesion

Domicilio

Denominacion de la Sociedad Andénima: La sociedad anénima tiene la
particularidad que no tiene razoén social, lo que quiere decir que no funciona
bajo el nombre de los socios. Por tanto, tiene una denominacioén libre en
cuanto a su nombre al cual se le debe agregar las palabras “Sociedad
Anodnima”. Es necesario la denominacién para llevar a cabo en el Registro
Mercantil el proceso de consulta en el cual se nos extiende una certificacion
negativa para ver la disponibilidad de dicho nombre.

Actividades a que se dedicara la sociedad: Dejar a la sociedad mercantil la
posibilidad que pueda desarrollar actividades comerciales en sentido
general. Es decir, la sociedad debiera dejar el objeto amplio.

Capital Autorizado: El capital minimo con el que debe contar la sociedad
debe de ser de doscientos quetzales Q.200.00. Dependiendo del capital
autorizado que se establezca para la sociedad, resulta la cantidad de
acciones que puede se pueden emitir, sin necesidad de ser modificada, asi

como el impuesto que deba pagarse por Registro Mercantil.




V.

Vi.

Vii.

Viii.

Capital Pagado: El capital pagado minimo de la sociedad debe ser de Q.
200.00, de conformidad con lo exigido por la ley. Esto se acredita mediante
la boleta de depdsito efectuado en el banco respectivo pero de preferencia
efectuar el pago dentro del Registro Mercantil. Para tal efecto se extiende
una carta dirigida a cualquier banco del sistema, para que se pueda

aperturar una cuenta bancaria con dicho depdsito

Forma en que se desea se emitan las acciones:
1. Nominativas
2. Valor de las acciones

Forma en que se integrara el Organo de Administracion:
1. Administrador Unico y Representante Legal (indicar el nombre de la
persona que ostentara dicho cargo), o
2. Consejo de Administracion (indicar el nombre de las personas que
conformaran el Consejo: Presidente, Vicepresidente, Secretario,
Vocales).

Determinacion de las personas que contaran con representacion legal de la
entidad:

1. Administrador Unico y Representante

2. Presidente del Consejo

Adicionalmente puede incluirse uno o varios Gerentes

1.7.2 Proceso legal para crear una sociedad anénima en Guatemala
Un Notario debera de realizar la solicitud por escrito pues de lo contrario el Banco

no podra realizar la apertura de esta cuenta inicial. (Numeral v)
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Es necesario que un Notario realice la Escritura Constitutiva, con los datos
mencionados en los numerales anteriores para que se proceda con la inscripcion

ante el Registro Mercantil.

Entidad que realizara una calificacion en conjunto con la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), de los requisitos y sobre los aspectos legales
necesarios, emitiendo una resolucion favorable, en su caso, en un plazo promedio
de 15 dias habiles, la SAT asignara un NIT a la sociedad y la emite el RTU.

Autorizado el expediente presentado, el Registro Mercantil extendera tres

documentos, los cuales consisten en:

* Representacion Legal autorizada de la sociedad

e Orden de pago para habilitacion de libros en SAT

e Edicto, que contiene los datos de la sociedad en formacién, el cual se
publicara en el Diario de Centroamérica, para notificar a la poblacién de la

creacion de la sociedad y el nombre que utilizara.

Al tener estos documentos la sociedad comienza a tener obligaciones tributarias
frente a la SAT, por lo que se vuelve vital la presentacion de las declaraciones de

impuestos.

Al haber publicado el edicto se tiene que hacer una espera de 8 dias habiles, con
el fin de poder hacer de conocimiento publico la creacion de la sociedad.

Al noveno dia, el Notario realiza una solicitud de entrega de documentos, y adjunta

la publicacion realizada para que sea ariadida al expediente,

Efectuada la solicitud, en un plazo minimo de 5 dias habiles el Registro Mercantil

entrega una serie de documentos que consisten en:
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e Patente de sociedad
e Patente de empresa
» Constancia de habilitacion de libros ante el Registro Mercantil

e Escritura Constitutiva y su constancia de haber sido aprobada

Como complemento la SAT solicita que el representante legal se presente a la
oficina SAT que se encuentra dentro del Registro Mercantil para la toma de una

fotografia y registro de huella.

Esto derivado de las medidas de seguridad adoptadas en el 2015.

1.8 Organizacién y estructura

“Se entiende por organizacion a la estructuracion técnica de las relaciones que
deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales
y humanos en una empresa, con el Unico fin de lograr su maxima eficiencia y
| cumplir con los objetivos planteados dentro de la administracion.

En definitiva organizar es determinar todas las actividades, funciones, o tareas que
se desarrollan en una empresa, agrupandolas en diferentes areas, a la cual se le
asignara un administrador, y las responsabilidades asignadas a las personas que
tienen a su cargo la ejecucion de las funciones respectivas, a fin de optimizar los

recursos y lograr los objetivos de una forma eficiente.” (3:4)
Principios de la organizacién:

a. “Division del trabajo: Consiste en la designacion de tareas especificas a
cada una de las partes de la organizacion.

b. Autoridad y responsabilidad: La autoridad es el poder derivado de la
posicion ocupada por las personas y debe ser combinada con la
inteligencia, experiencia y valor moral de la persona.

C. Unidad de mando: Una persona debe recibir érdenes de sélo un Unico

superior. Es el principio de la autoridad Unica.

12




Unidad de direccion: Principio segln el cual cada grupo de actividades que
tienen un mismo objetivo, debe tener un solo jefe y un solo plan.
Centralizacion: Se refiere a la concentracion de autoridad en la cima
jerarquica de la organizacion.

Jerarquia o cadena escala: Debe hacer una linea de autoridad, del escalén
mas alto al escaldon méas bajo de la organizacion. Toda orden pasa por
todos los escalones intermedios hasta llegar al punto donde daba ser
ejecutadas: es la cadena escalar o principio escalar. ” (4:6)

Dentro de la organizacién de una empresa para desempefiar sus actividades de

una manera eficiente es necesario que contengan una serie de instrumentos que

son de importancia practica, que permitan alcanzar los objetivos propuestos

dentro de la empresa, a través de:

a)

Organigrama

"Los organigramas constituyen una descripcion grafica de la estructura
de la empresa. Como medio de representacion sindptica de la estructura
organizativa que va acompafiado, en buena parte de los casos,
de un informe complementario, que ayuda faciimente a comprender las
distintas relaciones, dependencias y conexiones que pueden existir entre
las areas, divisiones, departamentos, secciones y servicios". (09:48)

El manual de organizacién

"Se trata de un compendio de datos relacionados con la
organizacion, utilizandose como herramienta de ayuda para el directivo.
Facilita la visidén de la organizacion en su conjunto y le permite considerar
sus propias decisiones como parte integrante de la empresa. Ademas
debera contener la definicion de las relaciones que contribuiran a
desarrollar el trabajo en equipo y la coordinacidon con otros directivos".

(8:49)
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1.9 Legislacion aplicable
La legislacién guatemalteca a que estdn sujetas las empresas que prestan
servicios de seguridad se encuentran divididas en dos marcos: Legal y fiscal

Marco Legal

Actualmente existen regulaciones que abordan algunos aspectos dentro del marco

legal, los cuales se describe a continuacion:

1.9.1 Asamblea Nacional Constituyente — Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y sus reformas
Es la principal ley que rige la forma de como las empresas deben de desarrollarse

dentro del territorio nacional.

1.9.2 Congreso de la Republica de Guatemala — Decreto 2-70 Cédigo de
Comercio y sus reformas
En Guatemala toda forma Juridica o individual que se adquiera para efectuar
actividades de comercio, esté regulada por el Decreto 2-70 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas, el cual considera en el articulo 2 a los
comerciantes como “quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro,
cualesquiera actividades que se refieren a lo siguiente:

a) La industria dirigida a la produccién o transformacién de bienes y a la

prestacién de servicios.
b) La intermediacion en la circulacién de bienes y a la prestacion de

servicios...”

Asimismo, en el articulo 10 regula las formas de constitucion legal que pueden
adoptar para ejercer su fin, la sociedad colectiva, la sociedad en comandita simple,
la sociedad en responsabilidad limitada, la sociedad anénima y la sociedad en
comandita por acciones. Este decreto indica los derechos y obligaciones que
obtiene una sociedad anénima al estar constituida dentro del territorio nacional a

través de los articulos 86 al 194.

14



1.9.3 Congreso de la Republica de Guatemala — Decreto 52-10 Ley que
Regula los Servicios de Seguridad Privada
Tiene como objetivo “regular los servicios que presten las personas individuales o

juridicas en el area de seguridad, proteccion, transporte de valores, vigilancia,

tecnologia y consultoria en seguridad e investigacién en el ambito privado, asi

como los mecanismos de control y fiscalizacion.”. (18:01)

Con su origen a partir de la publicacion en el diario oficial de Guatemala del
Decreto 52-2010, Ley que regula los servicios de seguridad privada, la Direccién
General de Servicios de Seguridad Privada tiene como funciones principales las

enumeradas en el Articulo 7:

a)

b)

f)

“Controlar y supervisar a los prestadores de servicios de seguridad privada,
para que su actividad se enmarque en la politica de seguridad publica del
Estado;

Exigir el cumplimiento de las normas y procedimientos legales para la
adecuada prestacion de los servicios de seguridad privada;

Velar porque quienes prestan los servicios de seguridad privada
mantengan, en forma permanente, niveles de eficiencia técnica, profesional
y administrativa para atender sus obligaciones;

Ser el vinculo entre los prestadores de servicios de seguridad privada e
investigaciones privadas y las entidades del Estado;

Otorgar la autorizacion y licencia de operacidén y funcionamiento a los
prestadores de servicios de seguridad privada, asi como ordenar la
cancelacion de las mismas por los casos previstos en la presente Ley;
Establecer y mantener actualizado un registro de los prestadores de
servicios de seguridad privada, con informacion precisa y verificable sobre
su estructura administrativa y de funcionamiento, personal directivo,
administrativo y operativo, asi como de su equipo;

Impedir que personas individuales o juridicas no autorizadas por la presente

Ley, presten servicios de seguridad privada;
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h) Definir y autorizar los contenidos de los programas de formacién y
capacitacion de agentes, personal administrativo y operativo de los
prestadores de servicios de seguridad;

i) Imponer a los prestadores de servicios de seguridad privada, y a su
personal, las sanciones administrativas y pecuniarias correspondientes,
contempladas en la presente Ley; vy,

J) Las demas que se deriven de la presente Ley.”(18:15)

Informe de operaciones

Todas las empresas que brindan el servicio de seguridad privada, tiene por
mandato la obligacion de presentar un informe anual los primeros 8 dias habiles
del ario, esto segun el articulo 30 de la Ley que regula los servicios de seguridad,
y @ quienes incumplan con la normativa pueden ser sancionadas con el pago de

20 salarios minimos.

“Articulo 30. Obligaciones de los prestadores de servicios de seguridad privada:
Los prestadores de servicios de seguridad privada deberan cumplir con las
obligaciones siguientes:

a) Remitir de manera escrita o electronica para su registro, al inicio de las
operaciones y anualmente a la Direccion, informe que contenga lo
siguiente:

e Nomina detallada de todo el personal operativo y administrativo,
adjuntando: fotocopia o reproduccién fiel del documento personal de
identificacion, certificaciones de estudios, certificacion de nacimiento,
documentos que acrediten que poseen las calidades y cualidades
necesarias para desempenfiar el puesto para el que es contratado;

» Documentos que acrediten la propiedad y registro, y el inventario
detallado de las armas y municiones en uso, y las que se encuentren
almacenadas en el lugar destinado y autorizado para el efecto;

* Inventario de las placas de identificacién con numeracion correlativa,

distintivos y monogramas que utilizara, debidamente autorizado; vy,
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» Descripcion e identificacion detallada de los vehiculos que utilizaran
en la prestacion de sus servicios, asi como los dispositivos de
sistemas globales de posicionamiento.

b) Dotar a los agentes de seguridad privada de credencial firmada y sellada
por la Direccion y el propietario o representante legal de la empresa;

c¢) Dotar a los agentes de seguridad privada que porten armas, de credencial
firmada y sellada por la Direccion y el propietario o representante legal de la
empresa, de acuerdo a la Ley de Armas y Municiones, Decreto Numero 15-
2009 del Congreso de la Republica de Guatemala y su reglamento;

d) En caso de emplear radios transceptores en sus operaciones, deberan
cumplir con los requisitos exigidos por la ley de la materia; acreditar
ademas el uso de las frecuencias radioeléctricas para sus comunicaciones,
ya sea mediante el titulo de usufructo respectivo, o bien mediante contrato
con entidad legalmente autorizada para el uso de los mismos;

e) Dotar a los agentes de seguridad del uniforme y distintivos que permitan
identificarlos plenamente, autorizados por la Direccion, a sus agentes de
seguridad privada, salvo a los investigadores privados; vy,

f) Informe pormenorizado sobre los programas y capacitacion del personal al
que se refieren las literales c) y h) del articulo siete de la presente Ley.

Cuando se produzcan cambios en la nomina de personal, inventarios de armas,
equipo y vehiculos, deberan remitir a la Direccion los datos respectivos, dentro de
los ocho (8) dias siguientes al cambio.

Cuando por cualquier circunstancia el prestador de servicios de seguridad privada
cese operaciones por mas de tres (3) meses, debera dar aviso dentro de los ocho
(8) dias del cese de operaciones, por escrito, a la Direccién, indicando si el cese
es temporal o definitivo.

La informacidn proporcionada debera ser debidamente resguardada por la
Direccidn, quien deberéa dar constancia al obligado de haberse recibido.” (18:31)
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1.9.4 Congreso de la Republica de Guatemala — Decreto 15-2009 Ley de
Armas y Municiones

Esta ley tiene como objetivos primordiales "Regular la importacioén, fabricacion,
enajenacién, portacion, exportacion, almacenaje, des almacenaje, transporte y
servicios relativos a las armas y a las municiones” dentro del territorio
guatemalteco, este Decreto derogd al Decreto 39-89 también titulado Ley de

Armas y Municiones...”(16:02)

La Direccion General de Control de Armas y Municiones (DIGECAM) es creada
por el Decreto 15-2009 del Congreso de la Republica, Ley de Armas y Municiones.

“Articulo 22. DIGECAM. Se crea la Direccion General de Control de Armas y
Municiones, en lo sucesivo DIGECAM, como una dependencia del Ministerio de la
Defensa Nacional. Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccién General de
Control de Armas y Municiones podra crear oficinas auxiliares en cada uno de los

departamentos del pais.” (16:6)

"Articulo 24. Funciones y atribuciones de la DIGECAM. Son funciones de la
DIGECAM las siguientes:

a) Registrar la tenencia de armas de fuego y extender la constancia
correspondiente.

b) Autorizar, registrar y extender las respectivas licencias para la portacion de
armas de fuego.

c) Autorizar, registrar y controlar la fabricacion, exportacion, importacion,
almacenaje, desalmacenaje, transporte y transito de armas de fuego vy
municiones.

d) Registrar las armas del Ministerio de Gobernacién y todas sus
dependencias, tal como lo establece la presente Ley.

e) Registrar las armas de fuego de las instituciones y dependencias de la
administracion publica que por razones de sus cargos o funciones utilicen

armas de fuego, a excepcion del Ejército de Guatemala.
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f)

)

k)

Autorizar 'y controlar el funcionamiento de establecimientos que se
dediquen a la comercializacion, importacion y exportacién de armas de
fuego y municiones.

Autorizar y controlar el funcionamiento de poligonos de tiro con armas de
fuego, armerias y maquinas reacondicionadoras de municiones.

Registrar las huellas balisticas de todas las armas de fuego.

Registrar y autorizar libros y/o almacenamiento de datos electronicos, de
los comercios y entidades deportivas que vendan armas y municiones.
Revisar cuando lo considere necesario, en horario habil, y por lo menos una
vez cada seis (6) meses, el inventario fisico de las armas de fuego y
municiones que se encuentren en los establecimientos comerciales y
lugares de depdsito. Para tal efecto podra inspeccionar todo el local que
ocupe la entidad comercial o depositaria.

Inspeccionar los poligonos de tiro y armerias y sus libros de control, en el
momento que lo crea necesario.

Autorizar y supervisar la tenencia y portacion de armas de fuego de las
empresas privadas de seguridad, entidades bancadas y las policias
municipales, en apego a la presente Ley y el reglamento respectivo.

m) Organizar administrativamente su funcionamiento y contratar al personal

n)

P)

Q)

que requiera para la realizacion de sus atribuciones y funciones.

Aplicar las medidas administrativas contempladas en la ley y hacer las
denuncias ante la autoridad competente, cuando se tenga conocimiento de
la posible comisién de un delito.

Realizar los exdmenes técnicos y periciales a los solicitantes de licencia de
portacion de arma de fuego, en su primera licencia.

Llevar toda la informacion estadistica relacionada con el registro de armas y
municiones.

Colaborar con el Ministerio de Gobemacion a disefiar y planificar
estrategias y medidas para erradicar el trafico y circulacion ilicita de armas

de fuego en el pais.
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r) Recibir, almacenar y custodiar las armas que sean depositadas ya sea por
particulares o por orden judicial.

s) Emitir el documento que acredite la tenencia de las armas.

t) Realizar el marcaje de las armas de conformidad con la presente Ley.

u) Las demas que le asigne la presente Ley.” (16:07)

Licencia para portacién de armas

‘ARTICULO 71. Casos de excepcion.

La DIGECAM podra otorgar la tenencia y/o la licencia de portacion de armas de
fuego en las clasificadas de uso y manejo individual, y las de uso de las fuerzas de
seguridad y orden publico del Estado, a las personas individuales o juridicas,
segun sea el caso, cuyo objeto es la prestacion de servicios privados de
seguridad, uUnica y exclusivamente para custodia de distribucion de valores
monetarios en el sistema financiero nacional, situacién que debera constar en el
contrato de servicio vigente, debiéndose cumplir con los requisitos que se

establezcan en el Reglamento de la presente Ley”. ” (16:22)

“ARTICULO 79. Portacién de armas de uso civil por miembros de empresas de
seguridad privada.

Las empresas de seguridad privada legalmente autorizadas podran utilizar armas
de fuego de uso civil, salvo lo dispuesto en el articulo 71 de la presente Ley. Para
el efecto, el representante legal de la empresa podra solicitar una licencia especial
de portacion. Las empresas privadas de seguridad deberan cumplir los requisitos
siguientes:

a. Estar debidamente habilitada y autorizada para la prestacion de servicios de
seguridad de conformidad con la ley especifica de la materia;

b. Describir las actividades a desarrollar, cantidad y tipo de armas a utilizar;

c. Presentar la nomina de personal, el que deberd llenar todos los requisitos que
establece la presente Ley para portacion de arma de fuego;
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d. indicar el personal que efectivamente utilizara las armas, que en todos los casos
debera llenar los requisitos que establece la presente Ley para la licencia de
portacion;

e. El personal de la empresa de seguridad que porte el arma de fuego, acreditara
su portacion mediante credencial extendida por la DIGECAM;

f. Las armas y municiones solamente podran emplearse durante la realizacion de
las funciones propias del servicio de seguridad que se preste, o en el marco de la
practica y capacitacion de su personal;

g. Las armas solamente podran ser utilizadas por el personal acreditado por la
DIGECAM,;

h. Las armas de fuego Unicamente podran portarse en el ambito fisico y durante el
tiempo del desemperio efectivo de la funcion que asi lo requiera;

i. Las armas de fuego y la municién deberan permanecer en el lugar de resguardo
de la prestadora de servicios de seguridad, y sélo seran retirados por razén del
servicio y con medidas de seguridad, debiendo reintegrarse al establecimiento al
término de la funcion;

J. Los agentes privados de seguridad, en el cumplimento de sus funciones,
deberan estar debidamente uniformados, con su gafete visible conteniendo
informacion personal, la licencia que acredita el nimero de registro del arma que
porte y nombre de la empresa empleadora;

k. Llevar un registro diario que ser4 mensualmente remitido a la DIGECAM y que
debera incluir:

. ElI consumo de municion registrado durante el mes, ya sea por actividades de
capacitacion o entrenamiento, asi como de municion que haya sido disparada en
gjercicio de las funciones que prestan.

2. Cualquier alteracién en la némina de su personal.

Sin perjuicio de lo regulado en el presente articulo, el control y uso de las armas
de las empresas y prestadoras de servicios privados de seguridad legalmente
autorizadas, se regiran por la ley especial, estatutos y demas disposiciones

legales que regulen su organizacién y funcionamiento.” (16:25)
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Marco Fiscal
Las leyes que rigen actualmente el marco fiscal de una empresa que presta

servicios de seguridad privada se presentan a continuacion:

1.9.5 Congreso de la Republica de Guatemala — Decreto 25-71 Ley de
Registro Tributario Unificado y Control General de Contribuyentes

"Articulo 1°.- Se establece el Registro Tributario Unificado, en donde se inscribiran
todas las personas naturales o juridicas que estén 7 afectas a cualquiera de los
impuestos vigentes o que se establezcan en lo futuro..."

“‘Articulo 3: Todas las personas naturales o juridicas, asociaciones o unidades
econdmicas con o sin fin de lucro, domiciliadas o residentes en el pais, y las
autoridades de las dependencias de los Organismos del Estado, sus entidades
descentralizadas, auténomas y semiauténomas, las empresas publicas y las
municipalidades, quedan obligadas a proporcionar los datos e informes que le
sean requeridos con relacion al Registro Tributario Unificado.”(17:2)

1.9.6 Congreso de la Republica de Guatemala — Decreto 6-91 Cddigo
Tributario y sus reformas

“Las normas de este Cddigo son de derecho publico y regiran las relaciones
juridicas que se originen de los tributos establecidos por el Estado, con excepcién
de las relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en
forma supletoria.

Tambien se aplicaran supletoriamente a toda relacion juridico tributaria, incluyendo
las que provengan de obligaciones establecidas a favor de entidades
descentralizadas o auténomas y de personas de derecho publico no estatales”.

(12:02)
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1.9.7 Congreso de la Republica de Guatemala — Decreto 10-2012 Libro |
Impuesto Sobre la Renta - Ley de Actualizacion Tributaria y sus reformas

Se establece el impuesto sobre la renta (ISR), el cual grava todas las rentas y
ganancias de capital obtenidas en el territorio guatemalteco, asi como las

obligaciones formales y de pago que las personas afectas deben cumplir.

“En el Articulo 2 de la Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012 se
mencionan las categorias de rentas segin su procedencia. Se gravan las
siguientes rentas seguin su procedencia:

1. Las rentas de las actividades lucrativas.

2. Las rentas del trabajo.

3. Las rentas del capital y las ganancias de capital.

En el Articulo 4 define las rentas de fuente guatemalteca.

“Son rentas de fuente guatemalteca, independientemente que estén gravadas o
exentas, bajo cualquier categoria de renta, las siguientes:

Rentas de actividades lucrativas: Con caracter general todas las rentas generadas
dentro del territorio nacional, se disponga o no de establecimiento permanente

desde el que se realice toda o parte de esa actividad.

Entre otras, se incluyen las rentas provenientes de:
La produccion, venta y comercializacion de bienes en Guatemala.

a) La exportacion de bienes producidos, manufacturados, tratados o
comercializados, incluso la simple remisiéon de los mismos al exterior,
realizadas por medio de agencias, sucursales, representantes, agentes de
compras y otros intermediarios de personas individuales, juridicas, entes o
patrimonios.

b) La prestacion de servicios en Guatemala y la exportacién de servicios
desde Guatemala...”

Por tratarse de una empresa cuya actividad principal es la prestacion de servicios
de seguridad, le es aplicable este impuesto segin Art 4 Numeral 1 Inciso ¢) “La
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prestacion de servicios en Guatemala y la exportacion de servicios desde
Guatemala” (13:02)

1.9.8 Congreso de la Republica de Guatemala — Decreto 27-92 Ley del
Impuesto al Valor Agregado y sus reformas

Se establece Impuesto al Valor Agregado (IVA), el cual es un impuesto indirecto
sobre actos y contratos gravados por esta ley. La actividad principal de la unidad
de analisis es la prestacion de servicios por lo que también se encuentra sujeta a

este impuesto, de igual forma por las compras que realiza.

“Dentro del articulo 3 - Del hecho generador numeral 3 de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado se menciona: el impuesto es generado por:
La prestacion de servicios en el territorio nacional.”(14:2)

1.9.9 Congreso de la Republica de Guatemala — Decreto 73-2008 Ley del
Impuesto de Solidaridad

“Se establece un Impuesto de Solidaridad, a cargo de las personas individuales o
juridicas, que dispongan de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o
agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al
cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos”. (15:02)
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CAPITULO II
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

2.1 Definicion de manual de politicas y procedimientos contables
‘Es un manual que documenta la tecnologia que se usa dentro de un drea,

direccion, departamento u organizacién.” (1:24)

2.1.1 Politica

“Una politica es: una decisién unitaria que se aplica a todas las situaciones
similares; una orientacion clara hacia donde deben dirigirse todas las actividades
de un mismo tipo; la manera consistente de tratar a la gente; un lineamiento que
facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias; lo que la direccién desea
que se haga en cada situacion definida.” (1:28)

“Politicas contables: son los principios especificos, bases, acuerdos, reglas vy
procedimientos adoptados por la entidad en la elaboracion y presentacion de sus
estados financieros. Seleccion y aplicacion de las politicas contables: Cuando una
norma o interpretacion sea especificamente aplicable a una transaccién, otro
evento o condicion, la politica o politicas contables aplicadas a esta partida se
determinaran aplicando la norma e interpretacion en cuestion, y considerando
ademas cualquier guia de implementacion relevante emitida por el IASB
(International Accounting Standard Borrad) para esa norma o interpretacion”

(2:27).

De lo anterior se entiende por politica contable las reglas o acuerdos necesarios
para que la empresa pueda determinar la forma en la que reconocera, presentara
y revelara las transacciones que realiza dentro de la empresa, esto también
incluye la forma en la que deberan presentar la informacién financiera.




2.1.2 Procedimiento

“Es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente como dos o mas
personas realizan un trabajo. Todas las actividades que realiza el hombre estan de
manera natural regidas por métodos y procedimientos. Es a través de ellos que se
documentan los conocimientos y experiencias de las generaciones anteriores”

(1:35)

“Los procedimientos son un conjunto de operaciones que definen en forma
detallada la sucesion cronolégica y la manera de llevar a cabo una determinada
actividad por un grupo de personas o varios departamentos. Los procedimientos
indican quién debe hacerlos, cémo y cuando hacerlos. Por lo general, los
procedimientos se fijan por escrito en forma descriptiva y gréfica. Es frecuente que
cada departamento de una entidad posea su propio manual de procedimientos.”
(56:54)

"Un procedimiento es una serie de pasos claramente definidos, que permiten
trabajar correctamente disminuyendo la probabilidad de error, omision o de
accidente.  También lo define como el modo de ejecutar determinadas

operaciones que suelen realizarse de la misma manera". (4:23)

2.1.3 Manual de politicas y procedimientos contables

“Es el indice o instructivo, donde, ordenada y sistematicamente, se detallaran
todas las cuentas aplicables en la contabilidad de una empresa o entidad, este
documento define los nombres y, en su caso los nimeros de las cuentas.” (5:57)

"Los manuales de procedimientos constituyen un documento técnico que incluye
informacion sobre la sucesion cronolégica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la realizacién de una
funcion, actividad o tarea especifica en una organizaciéon". (4:23)
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Es un documento en el cual se encuentran detalladas cada una de las politicas
establecidas por la administracion de la empresa y los procedimientos a aplicar en
cada una de las transacciones que giran en torno al ciclo contable de determinada

empresa.

2.2 Objetivos de los manuales de politicas y procedimientos contables
Los manuales de politicas y procedimientos en funcion de ser una guia de cémo
llevar a cabo los distintos procesos en una organizacion cuentan con una serie de

objetivos donde se puede generalizar los siguientes:

Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas y procedimientos de

trabajo de la empresa, con el fin de uniformar las diversas operaciones.

e Servir de medio de comunicacion entre la direccién y los colaboradores.

e Facilitar la delegacién de funciones y la autoridad.

e Asignar y delegar funciones y responsabilidades una mejor manera sin
duplicar la autoridad.

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

Otros objetivos especificos de los manuales considerando que son un medio de
comunicacion de normas, procedimientos, politicas, decisiones y estrategias de
los niveles directivos para los niveles operativos y dependiendo del grado de

especializacion del manual se pueden mencionar los siguientes:

a) “Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial);

b) Definir, describir, ubicar los objetivos y funciones a cada unidad
administrativa, con el objetivo de evitar duplicidad de trabajo, o detectar
omisiones; e

) Instruir al personal, acerca de aspectos como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, entre otros. para contribuir a
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la correcta realizacion de las labores encomendadas a cada uno de ellos y

propiciar la uniformidad del trabajo.
d) Presentar una visién integral de cémo opera la organizacion.
e) Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno

de los procedimientos.

f) Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

g) Describir graficamente los flujos de las operaciones.

h) Servir como medio de integracién y orientacion para el personal de
nuevo ingreso con el fin de facilitar su incorporacién a su unidad organica.

i) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

j) Cooperar con la correcta realizacion de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

k) Establecer un sistema de informacidn recuperable y accesible.

) Difundir el funcionamiento interno de las oficinas, a través de la
descripcion de tareas, y requerimientos.

m) Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

n) Sistematizar la iniciativa, aprobacién, publicaciéon y aplicacién
de las modificaciones necesarias en la organizacion.

0) Hacen posible establecer una induccién, adiestramiento y capacitacion
del personal, ya que describen en forma detallada las actividades de cada
oficina”.(4:147)

2.3 Importancia de los manuales de politicas y procedimientos contables
La importancia de un manual consiste en que las operaciones contables que se
registren sean uniformes y consistentes, tanto el personal directivo como el
operativo se ven en la necesidad de consultar los procedimientos determinados.

En ellos se presenta de manera detallada los procedimientos contables
aplicados a una organizacion; se logra evitar errores que suelen cometer dentro
de las areas funcionales de la empresa. Estos pueden detectar fallas que se
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presentan con regularidad, evitando la duplicidad de registros. Ademas son de
gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a la organizacion ya que les
sirve de guia, informando desde su resefia histérica, haciendo referencia a su
estructura organizacional, hasta los procedimientos contables que se deben de

llevar a cabo para el buen registro de las operaciones.

El manual de politicas y procedimientos contables, independientemente de servir
como medio de consulta y de acuerdo a la concepcion moderna de los manuales,
tambien se utiliza como medio de comunicar oportunamente todos los cambios.

Un manual de politicas y procedimientos contables es un  instrumento
administrativo-contable de vital importancia con caracter informativo en el cual se
muestra una secuencia logica y eficiente para la ejecucién de las distintas
actividades propias de los distintos departamentos de una empresa en conjunto,
normando las obligaciones para cada puesto de trabajo y limitando su &rea de
aplicacion y la toma de decisiones en el desarrollo de las actividades.

2.4 Contenido de un manual de politicas y procedimientos contables
El contenido de un manual de politicas y procedimientos contables esta integrado

de la siguiente manera:

e Portada o caratula de identificacion
« indice del contenido

e Introduccion

e Objetivos generales

¢ Politicas administrativas - contables
+ Nomenclatura contable

o Descripcidn de cuentas

e Procedimientos contables

e Estados Financieros (Formato)

¢ Anexos
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2.4.1 Portada o caratula de identificacion
La identificacion del manual debe contener varios elementos que se listan a

continuacion para una mejor presentacion del mismo:

+ Logotipo de la organizacion.

e Nombre oficial de la organizacion.

¢ Titulo o extensién del manual.

e Lugary fecha de realizacion.

e Numero de revisién (opcional).

o Cantidad de ejemplares impresos

e Algun otro dato que a discrecién de los que elaboraron el manual se desee

escribir.

2.4.2 indice del contenido

Es el listado de partes que conforman el manual con un orden légico y clasificado
con numero de pagina. Este debe estar lo mas detallado posible porque es la guia
base para que el mismo sea utilizado en una rapida consulta.

2.4.3 Introduccion

Consiste en una breve explicacion del documento, sus componentes, el proposito
de su elaboracion y los objetivos béasicos que este pretenden cumplir. Incluye
informacion sobre a quién o qué érea va dirigido, cdmo se usara, como y de qué

forma se haran revisiones y actualizaciones.

2.4.4 Objetivos generales

Los objetivos detallaran lo que se pretende alcanzar con la elaboracion y
utilizacion del manual, ademés de poseer un sistema de informacion contable que
permita dar los resultados esperados por la direccion para la toma de decisiones y
efectuar acciones ya sean preventivas o correctivas para el logro de objetivos de

la empresa.
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2.4.5 Politicas administrativas y contables
Las politicas administrativas son los criterios o directrices de accién elegidos como
guia en el proceso de toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las

estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

Las politicas contables son estrategias adoptadas por la direccidn para el registro
de sus operaciones, de acuerdo a leyes o normas establecidas, por ejemplo:
periodo contable, base de registro de ingresos y gastos, moneda, estimaciones

contables, registro de inversiones, entre otros.

2.4.6 Nomenclatura contable

También llamada lista de cuentas o catalogo de cuentas y es la base para la
estructura de los estados financieros por tal motivo debe presentarse de una forma
detallada para dicho fin.

Es un conjunto de caracteres numéricos Unicos que sirven para identificar las
clases, grupos, cuentas y sub cuentas que conforman la contabilidad de una

empresa.

a. Agrupaciones generales: asignar un nimero a cada grupo general de
cuentas, por ejemplo activo, pasivo, capital entre otros.

b. Cuentas auxiliares especificas: desglosar cada grupo general e ir
especificando cada componente de los mismos, por ejemplo: activo

corriente y activo no corriente.

Lo conveniente es agrupar las cuentas en el orden en que habran de aparecer en
los estados financieros, numerandolas dentro de un sistema decimal. Esto
conviene con el fin de poder designarlas por su nombre y numero, lo cual en
muchos casos es mas practico. Siguiendo este esquema pueden integrarse en

dos grupos:
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a. Cuentas segun el estado financiero en el cual reflejan su informacion:
i. Cuentas de estado de situacion financiera
ii. Cuentas de resultados

b. Cuentas de acuerdo con la naturaleza de su saldo:

i. Saldo deudor
ii. Saldo acreedor

Derivado de lo anteriormente descrito a continuacién se describe de una forma
practica y sencilla de pasos a seguir para la creacion de una nomenclatura

contable:

Primer paso: dar un nimero indice a cada grupo general, tanto del estado de
situacion financiera como del estado de resultados, de la siguiente forma:

Estado de Situacién Financiera
1. Activo
2. Pasivo
3. Capital

Estado de Resultados

4. Productos

5. Costos

6. Gastos de operacion

7. Otros productos financieros
8. Otros gastos financieros

Estos numeros indican cada grupo general y permaneceran invariables, de
manera que todas las cuentas de activo comenzaran con el numero 1, las del

pasivo con el 2, y asi sucesivamente.
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Segundo paso: se definen sub-clasificaciones, que pueden extenderse en forma
ilimitada. Por ejemplo, en el activo

1. Activo

1.1. Corriente

1.2. No corriente

Y a su vez, el grupo de corriente podria subdividirse como sigue:

1. Activo

1.1. Corriente

1.1.1. Cajay Bancos

1.1.2. Cuentas por cobrar

1.1.3. Inventarios

De esta forma se va creando una nomenclatura contable de acuerdo a la
necesidad y caracteristicas particulares de cada empresa, ya que no existe una
nomenclatura contable universal que pueda ser utilizado en todas las empresas.

2.4.7 Descripcion de cuentas
Es la informacion con respecto a las cuentas contables que se reflejan en la
nomenclatura que explica de como y cuando se deben de utilizar, su naturaleza y

funcion, entre otros.

2.4.8 Procedimientos contables

Se detallaran las operaciones de aplicacion contable principales para el
funcionamiento de la empresa describiendo las cuentas contables establecidas en
la nomenclatura, adicionalmente se debe indicar la manera en la cual, cada cuenta

es abonada/cargada dentro de las operaciones normales de la empresa.

2.4.9 Formato de estados financieros
Dentro de los manuales se encuentra una seccion donde se muestra la estructura

para la realizacion y presentacion de los estados financieros de acorde a la

necesidad de la empresa.
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2.4.10 Anexos
Estos pueden ser procedimientos o formas a utilizar ciertas secciones dentro del

manual.

2.5 Clasificacion de los manuales de politicas y procedimientos contables
Entre la clasificacion de los manuales se encuentran:

2.5.1 Por su area de aplicacion:

Macro administrativo: Es aquel que se refiere o contiene a dos o mas instituciones

0 empresas.

Micro administrativo: Contienen informacién de una sola entidad o empresa; y
pueden referirse a una o mas dependencias de tales organismos.

2.5.2 Por su contenido:
a) De objetivos y politicas
b) De organizacién
c) De politicas y procedimientos contables
d) De estandares de procesamientos de datos
e) De contenido mdltiple que trata de dos 0 mas de estos temas.

2.5.3 Por su grado de detalle o areas funcionales (departamentos):
Direccion - Ventas - Produccion - Administracion - Procesamiento de Datos

2.5.4 Por sub-areas funcionales (secciones):
a) Direccion: Consejo, Gerencia, Auditoria, Organizacion y Métodos, Asesoria
Legal, entre otros.
b) Ventas: Publicidad y Promociones, Fuerza de Ventas, entre otros.
c) Produccion: Fabricacion, Planteamiento de Produccién, Mantenimiento y

Compras.
d) Administracion: Personal, Cobranzas, Contabilidad, Presupuestos, entre

otros.
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2.5.5 Otras clasificaciones para los manuales de politicas y procedimientos
contables

Uno de procedimientos de oficina y otro de procedimientos de fabrica. De manera
especifica seguin las areas de trabajo a las que puede realizarse un manual son
por ejemplo como operar maquinaria, recursos humanos, para ventas,
contable, de cobros, manual de finanzas entre otros. Otra calificacion para los
manuales son los de procedimiento general los cuales se dirigen a los
procedimientos administrativos y de procedimiento especifico que "son los que
contienen informacion de pasos especificos para realizar operaciones
internas de manera sistematica incluyendo sus respectivas funciones y objetivos".

(4:23).

2.6 Caracteristicas del manual de politicas y procedimientos contables
Entre las caracteristicas que deben de reunir los manuales estan:

a) Obligatoriedad

b) Flexibilidad

c) De facil aplicaciéon

d) Indicador de desemperio

2.7 Ventajas del manual de politicas y procedimientos contables

El manual de politicas y procedimientos contables es una herramienta que
adicional a tener objetivos primordiales dentro de la organizacion trae consigo una
serie de ventajas cuando este es aplicado a los distintos procesos, entre ellas se

puede mencionar:

e Permite medir la productividad del trabajo.

» Facilita la contratacion de la persona adecuada para el cargo.

* Ahorra tiempo en capacitacién por cambio de personal.

e Las actividades se desarrollan en tiempos medibles y se ahorran recursos

materiales y humanos.
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e Permite que los departamentos sepan cual es la tarea de cada cual, de esta
forma el trabajo en conjunto fluye de una manera adecuada.

e Se mejora la calidad de informacién suministrada por las diferentes areas.

e Mejor relacién con proveedores ya que también en el manual se establecen
reglas y politicas de compra, requerimientos, pago entre otras situaciones.

e Calidad y oportunidad en la Informacion.

e Evita la duplicidad de funciones vy, sirve para detectar omisiones.

e Propicia mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una mayor
eficiencia administrativa.

e Es una herramienta util para evaluadores y auditores del control interno.

e Se convierte en una herramienta administrativa pues le permite a la
gerencia conocer la metodologia para la obtencién de la informacion
contenida en los Estados Financieros. Por esta razén, su aprobacién debe
realizarse conjuntamente con la administracién y cualquier cambio debe
contar con ésta aprobacién para evitar alteraciones de la informacion-

suministrada por los preparadores.

2.8 Campo de aplicacion de los manuales
Es el conjunto de unidades administrativas, puestos, niveles jerarquicos que tienen
relacion con las politicas y procedimientos contables, asi como el area fisica en la

que se desarrollan las actividades.

2.9 Relacidén de los manuales de politicas y procedimientos contables con
la Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequenas y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES)

La elaboracion de manuales de procedimientos y politicas contables tiene un

propoésito basico y es mantener una estructura uniforme en la captacioén, registro,

procesamiento y presentacidén de todas las operaciones que efectle la empresa.

Esta estructura la define la Norma Internacional de Informacion Financiera para

Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES), ya que proporcionan
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lineamientos para registrar dichas operaciones y asi presentarlas de una forma

apropiada para la toma de decisiones.

La Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades menciona en su marco conceptual: “El objetivo de los estados
financieros es suministrar informacién acerca de la situacion financiera,
desempefio y cambios en la posicién financiera. Se pretende que tal informacion
sea Util a una amplia gama de usuarios al tomar sus decisiones econémicas. Los
estados financieros preparados con este propdsito cubren las necesidades
comunes de muchos usuarios. Sin embargo, los estados financieros no
suministran toda la informaciéon que estos usuarios pueden necesitar para tomar
decisiones econdmicas, puesto que tales estados reflejan principalmente los
efectos financieros de sucesos pasados, y no contienen necesariamente

informacion distinta de la financiera”. (02:01)

La NIIF para las PYMES poseen estrecha relacion en la elaboracién y ejecucion
del manual debido que en dicho manual estaran fijadas ciertas normas para el
registro de las operaciones contables y estas no pueden contradecirse con la

observancia de las mismas, con el objetivo principal de homogenizar los criterios

contables.

2.9.1 Secciones de la NIIF para las PYMES aplicables al manual de politicas
y procedimientos.

El manual de politicas y procedimientos contables tiene como propésito cumplir

con las formas de registrar y presentar las operaciones de la forma mencionada en

las distintas secciones de las NIIF para las PYMES de las cuales se mencionar:

Seccion 3 -8 Presentacion de los estados financieros

Seccién 10 Politicas contables, cambios en las estimaciones contables y
errores

Seccion 11-12 Instrumentos financieros basicos
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Seccion 16
Seccién 17
Seccion 18
Seccién 20
Seccion 21
Seccion 22
Seccion 23
Seccién 25
Seccion 27
Seccion 28
Seccién 29

Propiedades de inversion

Propiedades, planta y equipo

Activos intangibles distintos de la plusvalia
Arrendamientos

Provisiones y contingencias

Pasivos y patrimonio

Ingresos de actividades ordinarias

Costos por préstamos

Deterioro del valor de los activos
Beneficios a los colaboradores

Impuesto a las ganancias
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CAPITULO Il

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

3.1 El Contador Publico y Auditor

El auditor externo es también llamado auditor independiente y se le puede
denominar como el Contador Publico y Auditor que realiza auditoria a entidades
financieras comerciales y no comerciales, es el profesional independiente con
capacidad de ofrecer una opinién imparcial y profesionalmente experta a cerca de
los resultados obtenidos de una auditoria, basandose en procedimientos y
técnicas de auditoria y la veracidad de los documentos, el cual plasma su opinién

al término de la auditoria.

El Contador Publico y Auditor es el responsable de la direccién y conduccién de la
auditoria externa, es quien planifica y elabora el trabajo, es el profesional que
asesora y organiza directamente a las empresas y se encuentra desempefnando
su labor a una externa a ella, o en calidad de profesional independiente.

La gama de sus funciones y la amplitud del papel que esta llamado a jugar en el
proéeso econdmico, no ha sido reconocido en toda su magnitud por inversionistas
y publico en general, hasta el extremo que contaduria publica para algunos
significa Auditoria, una actividad fiscalizadora sin los alcances que en realidad

tiene la profesion.

3.2 Perfil del Contador Publico y Auditor

El perfil del Contador Publico y Auditor es el profesional universitario experto en
contabilidad, auditoria, impuestos, sistemas de procedimientos de informacion,
contraloria, finanzas. Su preparacion incluye materias como: control interno,
costos, presupuestos, sistematizacion. Materias complementarias como:
matematicas, administracion, economia y derecho, sin olvidar actuar en todo

momento con diligencia, imparcialidad y ética profesional.



El Contador Publico y Auditor, formado en las distintas universidades del pais, es
un profesional capacitado para disefar, analizar, evaluar y auditar informacién
financiera, asesorar en la toma de decisiones y dar credibilidad a la informacién
presentada por las organizaciones, de acuerdo a la normativa vigente, basado en

principios técnicos, éticos y de responsabilidad social.

Las caracteristicas del Contador Publico y Auditor pueden variar de acuerdo a
cada profesional, sin embargo, es de vital importancia que dentro de ejercicio
profesional todos los Contadores Publicos y Auditores sean personas éticas sin
importar la especialidad que hayan elegido ejercer.

Entre ellas se pueden mencionar: Experiencia, transparencia, independencia,
credibilidad, actualizacion profesional, lealtad, ética, responsabilidad entre otras.

3.3 Cargos y funciones que puede desempefiar un Contador Publico y
Auditor

En el contexto mundial se efectuan, de manera normal, transacciones que afectan

la administracion de recursos escasos a todos los niveles. Surge asi, la necesidad

de un experto que los optimice, mediante el disefio, administracion y dictamen de

sistemas de informacion financiera, que apoyen el proceso de toma de decisiones

con un enfoque global y estratégico en un ambiente de alta competencia como el

Contador Publico y Auditor.

La profesion asi como el codigo de etica del gremio hace especial énfasis en
formar profesionales con capacidad de auto-aprendizaje y mejora continua. El
profesional desarrolla una vision estratégica de la organizacion que le permite una
mejor aplicacion de la contabilidad administrativa. Asi mismo, en el campo de las
finanzas, contabilidad financiera y fiscal y auditoria, se estudia y analiza el impacto
que tiene sobre dichas areas el contexto de apertura y globalizacién de mercados
en que se vive. De esta forma, el contador publico es capaz de enfrentar con éxito
los retos de desarrollo que vive el pais. El Contador Publico y Auditor tiene la

oportunidad de desarrollarse profesionalmente en diversos puestos 0 empresas en
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relacidbn de dependencia entre los cuales se encuentran: Empresas que prestan
servicios contables en el area fiscal, auditoria o consultoria. Empresas del sistema
financiero (bancos, casas de bolsa, arrendadoras, aseguradoras, empresas de
factoraje, operadoras de tarjetas de crédito, offshore, entre otras.). Como ejecutivo
en empresas de diversos giros, sectores y tamano, en areas de: finanzas,
contraloria, contabilidad general, costos, auditoria interna y externa, impuesta,

presupuesta, planeacion estratégica y financiera, entre otras.

Como profesional independiente puede emprender su empresa de servicios en:
Areas de consultoria: Puede enfocarse como un servicio profesional o como un
método de prestar asesoramiento y ayuda practicos. Es indudable que se ha
transformado en un sector especifico de actividad profesional y debe tratarse
como tal.

Contabilidad financiera: Servicio profesional prestado a la creacion, registro,
clasificacion e interpretacion de la informacion financiera de una entidad.
Fiscalizacion: Servicio Profesional que consiste en examinar una actividad para
comprobar si cumple con las normativas vigentes.

Administrativa: Se refiere a la actividad financiera encaminada a la organizacion y
direccidon de una empresa.

Auditoria:  Servicio profesional prestado para la revision de registros,
procedimientos contables y estados financieros de una empresa, con el fin de

brindar una opinion sobre la informacion presentada.

Emprender su propio negocio, ya que la carrera le ofrece una sdlida visién
administrativa y financiera que le permite poner en practica su espiritu
emprendedor e innovador con suficientes elementos financieros y de mercado.

3.4 El Contador Publico y Auditor como consultor
El Contador Publico y Auditor tiene la capacidad y conocimiento para poder
desempenar multiples funciones y entre ellas se encuentra el prestar servicio de

consultoria a una empresa.
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"La consultoria de empresas es un servicio al cual los propietarios, directores de
empresas y funcionarios publicos pueden recurrir si sienten la necesidad de ayuda
0 asesoria en la solucion de diversos problemas y en la implantacion de procesos

de mejora continua.

El objetivo fundamental de la consultoria profesional es proporcionar
recomendaciones viables e implantar medidas apropiadas para aumentar la

productividad y la competitividad de las empresas.

En los paises desarrollados las grandes empresas, las medianas e incluso las

pequerias, emplean frecuentemente los servicios de consultores profesionales.

Caracteristicas mas importantes de la consultoria de empresas.

e La consultoria es un servicio independiente, que se caracteriza por la
experiencia e imparcialidad del consultor.

e Su papel es el de actuar como asesor, con responsabilidad por la calidad e

~ integridad de sus consejos.

« La consultoria es un servicio que proporciona conocimientos y capacidades
profesionales para resolver problemas practicos.

e La consultoria no proporciona soluciones milagrosas. Seria un error
suponer que una vez que se ha contratado un consultor, las dificultades
desaparecen.

e La consultoria es un trabajo dificil basado en el analisis de hechos
concretos y en la busqueda de soluciones originales y factibles.

e La consultoria debe dar resultados tangibles, concretos, especificos y
congruentes en términos de tiempo y costo.

e La empresa debe ver la contratacion de una buena consultoria como una
inversién y no como un gasto en términos de lo que va ganar con ella.

e El caracter de la consultoria exige que toda situacidn sea vista en la

perspectiva de oportunidades futuras.
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e El cambio es la razdén de ser de la consultoria, cambios que mejoren el
rendimiento de las empresas y al mismo tiempo, hagan mas interesante y
satisfactorio el trabajo del personal.

e El consultor profesional debe estar estrechamente relacionado con el
diserio, difusion y conocimiento de los nuevos sistemas, métodos y técnicas
de direccion, administracion y operacion.

e El consultor debe actuar como promotor de cambio y asegurar la maxima
participacion del cliente en todo lo que hace, de modo que el éxito final se
logre con el esfuerzo de ambos.

e La cooperacion entre el cliente y consultor son tan importantes para el
resultado final como la calidad y congruencia de los consejos que den el

grupo de consultores.

La mayoria de los empresarios tiene diferentes problemas en la administraciéon y
operacion de su empresa, también la mayoria de las veces saben que necesitan
hacer algo, pero no saben exactamente qué y como, por lo que solicitan los
servicios de consultores expertos en desarrollo empresarial.

Existen varias formas de proporcionar consultoria, entre las que destacan:
— Resolver una necesidad o un problema especifico
La contratacion de un servicio externo se da cuando el empresario define una

necesidad o tiene un problema especifico, pero no tiene el personal ni el tiempo

para solucionarla y busca especialistas que lo ayuden.

— Asistencia en diagnéstico

El empresario tiene necesidad de asistencia en diagnostico, cuando detecta los
sintomas de la enfermedad, pero no sabe diagnosticar la causa de los problemas
y contrata expertos para que revisen la empresa y descubran las areas o procesos

que limitan el adecuado funcionamiento de esta.
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— Implantar o mejorar sistemas y procesos

También se contratan especialistas cuando se desea implantar sistemas o
procesos nuevos 0 mejorar los ya existentes. Se puede corregir una situacion que
se ha deteriorado, o mejorar una situacion, o crear una situacion totalmente nueva.

— Consultoria general profesional.
La empresa requiere una consultoria profesional multidisciplinaria, cuando el

empresario no sabe qué tipo de ayuda requiere pero detecta que las cosas no van

como las tenia planeadas.
Otras razones por lo que las empresas llaman a un consultor son:

e Los miembros de la empresa tienen ceguera de taller por su
involucramiento en la operacion diaria, por sus costumbres y habitos
establecidos y no pueden encontrar el verdadero origen del problema y
proponer soluciones novedosas y factibles.

e No disponen de personas capaces de enfrentarse con determinado
problema con la misma probabilidad de éxito que un especialista.

e La empresa requiere de Implantar procesos de mejora continua,
reingenieria, determinadas técnicas de direccion y/o utilizar tecnologias
avanzadas.

o Desarrollar y/o eficientar sistemas y procesos de direccién, administracion,
operacion y control.

e Ajustar estructuras organizacionales.

e Planear el lanzamiento de nuevos productos

+ Determinar necesidades de capacitacion.

¢ Solucionar problemas financieros.

o Eficiencia en el manejo de los recursos en general.

« Implantar metodologias de evaluacion y seguimiento.

e Desarrollar una cultura de calidad total.

e Plantear nuevas estrategias de desarrollo.
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Los beneficios de contratar consultores profesionales son:

Aprovechar su capacidad de resolver problemas de correccion, de
perfeccionamiento y de creacion.

Recibir ayuda intensiva en forma transitoria.

Obtener un punto de vista imparcial y novedoso en la solucion de
problemas.

Facilitar el acceso y adaptacion a nuevas tecnologias, mercados y retos.
Utilizar criterios de medicion e instrumentos para determinar estilos
gerenciales, formas tipicas de operacion en equipo, la filosofia y la misién
corporativa, el grado en el cual se entrelazan las areas y diagnosticar
sistemas y procesos.

Definir las debilidades y fortalezas de la empresa, las fuerzas de resistencia
y cambio dentro y fuera, la forma en que opera como sistema y los criterios
adecuados para lograr su salud corporativa y financiera.

Establecer un programa de implantacion de soluciones y de procesos de
mejora continua y en algunos casos, poner en practica las soluciones
sugeridas.

Utilizar expertos que tienen conocimientos y capacidades especiales.

Bajar costos y aumentar la rentabilidad de la inversion.

Para evitar errores de interpretacién en cuanto al alcance de la consultoria,
los responsables de la contratacion del servicio, deben de decidir hasta
donde quieren que llegue él o grupo de consultores.

Es importante que el cliente y los consultores definan con precision las
areas, procesos e indicadores que se pretenden mejorar, los limites de la
intervencidn y en qué etapa se debera retirar el grupo de consultores.

La consultoria puede desemperiar un papel muy importante como detonador del

desarrollo econdmico y social de las empresas y de los paises.”(23)
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3.5 Organismos que regulan la profesiéon del Contador Publico y Auditor
Los principales organismos que regulan la profesion del Contador Publico y

Auditor son los siguientes:

3.5.1 Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores
“El IGCPA, es una institucion de servicio, fundada el 7 de noviembre de 1968,

integrada por Contadores Publicos y Auditores egresados de las distintas
universidades del pais, dedicada a promover la superacién personal y profesional
de sus asociados, es ademas miembro patrocinador de la Asociacidon
Interamericana de Contabilidad (A.I.C.) y de la Federacion Internacional de

Contadores (I.F.A.C. siglas en inglés).”(20)

3.5.2 Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores vy
Administradores de Empresas en Guatemala

El Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores de
Empresas es una “institucién no lucrativa con fines mutualistas, que agremia a los
profesionales de las Ciencias Econémicas para la defensa de la Etica y la
transparencia en el ejercicio de la profesidon, asi como para su dignificaciéon y
bienestar. Para lo cual desarrolla actividades de previsidon social, culturales,
sociales y deportivas, de formacidén y actualizacion de sus agremiados, para

contribuir con su crecimiento y desarrollo profesional.

‘El 24 de febrero de 1947, fue publicado en el Diario Oficial Numero 78, el
Decreto Numero 332, Ley de Colegiacién Oficial Obligatoria para el ejercicio de las
profesiones universitarias, que indicaba entre otras cosas que le Consejo
Superior Universitario, deberia convocar dentro de los quince dias siguientes a su
publicacion a los miembros de las diferentes profesiones, para la organizacion del
Colegio correspondiente, concediendo un periodo de noventa dias para su
inscripcion. Quedando exceptuados de esta disposicién las profesiones que no

tenian veinte 0 mas representativos en toda la Republica.
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Por no haber egresado la cantidad suficiente de profesionales de cada carrera,
que exigia la ley para tener un Colegio independiente, se vieron en la
obligacion de organizarse en una Asociacion. Fue hasta el 23 de marzo de 1950,
que se fundd la Asociacién de Economistas, Contadores y Auditores Publicos de
Guatemala, con 22 profesionales graduados de la Facultad de Ciencias
Econdmicas, incorporados a la Universidad de San Carlos de Guatemala, y

estudiantes pendientes del examen general privado.

El 06 de Agostos del ario 1937, la Facultad de Ciencias Econdmicas, inicio
sus actividades, por lo que se establecié como Dia del Profesional de las Ciencias
Econdmicas, en Oficio No. 136 del 20 de septiembre del arfio 2000, se solicitd
al Ministerio de Gobernacion, se declarara ese dia para celebracién del Contador
Publico y Auditor, y se concediera dia de asueto con goce de sueldo. Lo cual fue
aprobado por Acuerdo Gubernativo No. 133-2001, publicado en el Diario de
Centro América, el 20 de abril de 2001.7(21)

3.5.3 Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala

“Actualmente el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala es una
asociacion con personalidad juridica que agremia a los Contadores Publicos y
Auditores de las diferentes universidades del pais a partir de su fundacion, el 1 de
junio de 2005, fecha en la cual se realizd la inscripcion en el registro de colegios
que para el efecto lleva la asamblea de presidentes de los colegios profesionales
de Guatemala, con dicho registro se obtuvo la personalidad juridica, asi mismo
sus estatutos fueron publicados un 9 de junio de ese mismo afio en el Diario de
Centroamérica indubitablemente, que todos los CPA que estaban colegiados por
afinidad en el anterior colegio, ahora pueden ser parte del nuevo colegio de
Contadores Publicos y Auditores, para todos aquellos egresados después del 1 de
junio del 2005 es obligatoria su colegiacién en este colegio ya que no pueden

existir mas de un colegio profesional para cada una de las profesiones
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universitarias y ahora se tiene el colegio especifico que agrupo a los Contadores

Publicos y Auditores.

Los objetivos del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala son

los siguientes:

3.5.4

Promover y vigilar el ejercicio ético y eficiente de las profesiones
universitarias. Defender y proteger el ejercicio profesional universitario,
combatir el empirismo y la usurpacioén de calidad.

Promover el bienestar de los agremiados mediante el establecimiento de
fondos de prestaciones, contratacion de seguros y otros medios que se
consideren convenientes.

Defender y proteger el ejercicio profesional de los egresados de las
facultades y escuelas de Contaduria Publica y Auditoria de las diferentes
universidades del pais.

Proponer y promover ante los organismos del Estado, la reglamentacion
técnica de la profesion.

Actuar como experto o como arbitro en materias y controversias
relacionado estrictamente con el ambito de su competencia profesional.
Organizar, patrocinar y participar en congresos, simposios, convenciones y
en todos aquellos eventos que tengan relacion con el progreso, desarrollo y
promocion de la profesion del Contador Publico y Auditor.

Coadyuvar al mejoramiento del nivel académico de todas las universidades
del pais en cuanto a la formacion de la profesién del Contador Publico y
Auditor.”(20)

Federacion Internacional de Contadores —-IFAC-

Es la organizacion mundial para la profesion del contador. Fundada en 1977, la
mision de la IFAC es servir al interés pL’lblicd, fortalecer de forma continuada la

profesion contable en todo el mundo y contribuir al desarrollo de economias

internacionales fuertes, al establecer y promover la observancia de normas

profesionales de alta calidad, impulsar la convergencia internacional de estas
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normas y tomar postura en el interés publico alld donde la experiencia de la

profesion sea mas relevante.

3.6 Codigo de ética profesional

La maxima autoridad en el ejercicio, desarrollo y promulgacion de la profesion del
Contador Publico y Auditor en Guatemala es el Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala.

Contiene una serie de principios significativos y reglas de conducto que describen
el comportamiento para la profesion y el ejercicio de la auditoria interna. Este es
aplicable tanto a las personas que ejercen la profesion como a las entidades que

prestan los servicios.

La Junta Directiva del Colegio de Contadores Publicos y Auditores, en la
Asamblea General extraordinaria, el 30 de enero de 2013, aprobo por unanimidad

adoptar el codigo de ética del IFAC.
El contenido de dicho cédigo se divide en tres partes que son:

PARTE A: Aplicacién general del codigo
Introduccion y principios fundamentales
Integridad: Ser franco y honesto en todas las relaciones profesionales y

empresariales.

Objetividad: No permitir que prejuicios, conflicto de intereses o influencia indebida

de terceros prevalezcan sobre los juicios profesionales o empresariales.

Competencia y diligencia profesionales: Mantener el conocimiento y la aptitud
profesionales al nivel necesario para asegurar que el cliente o la entidad para la
que trabaja reciben servicios profesionales competentes basados en los Ultimos
avances de la practica, de la legislacion y de las técnicas y actuar con diligencia y

de conformidad con las normas técnicas y profesionales aplicables.
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Confidencialidad: Respetar la confidencialidad de la informacién obtenida como
resultado de relaciones profesionales y empresariales y, en consecuencia, no
revelar dicha informacion a terceros sin autorizacién adecuada y especifica, salvo
que exista un derecho o deber legal o profesional de revelarla, ni hacer uso de la

informacion en provecho propio o de terceros.

Comportamiento profesional: Respetar la confidencialidad de la informacion
obtenida como resultado de relaciones profesionales y empresariales y, en
consecuencia, no revelar dicha informacion a terceros sin autorizaciéon adecuada
y especifica, salvo que exista un derecho o deber legal o profesional de revelarla,
ni hacer uso de la informacion en provecho propio o de terceros.

Amenazas y Salvaguardas

Amenazas
e Amenaza de interes propio
e Amenaza de auto revision
e Amenaza de abogacia
e Amenaza de familiaridad
 Amenaza de intimidacién
Salvaguardas
e Salvaguardas instituidas por la profesion o reglamentarias, y

e Salvaguardas en el entorno de trabajo.

PARTE B: Profesionales de la contabilidad en ejercicio

Nombramiento profesional: Antes de aceptar a un nuevo cliente, el profesional
determinara si pudiera haber una amenaza en el cumplimiento de los principios
fundamentales. Hechos relacionados con el cliente que, si fueran conocidos,
pueden poner en peligro el cumplimiento de los principios fundamentales, por
gjemplo, la participacion del cliente en actividades ilegales El profesional evaluara
la importancia de cualquier amenaza y, cuando sea necesario, aplicara
salvaguardas para eliminarlas o reducirlas a un nivel aceptable. Cuando no sea
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posible reducir las amenazas a un nivel aceptable, el profesional rehusara
establecer una relacion con el cliente. Se recomienda que el profesional revise de
manera peridédica las decisiones de aceptacion de encargos recurrentes de

clientes.

Conflictos de intereses: EI profesional de la contabilidad tomara medidas
razonables para identificar circunstancias que pueden originar un conflicto de
intereses. Dichas circunstancias pueden originar amenazas en relacion con el

cumplimiento de los principios fundamentales.

Segundas opiniones: Las situaciones en las que una compariia o entidad que no
es cliente en la actualidad solicita, directa o indirectamente, a un profesional de la
contabilidad en ejercicio que proporcione una segunda opinién sobre la aplicacion
de normas o de principios de contabilidad, de auditoria, de informes u otros, en
circunstancias o a transacciones especificas, pueden originar una amenaza en
relacion con el cumplimiento de los principios fundamentales.

Honorarios y otros tipos de remuneracion: Cuando se inician negociaciones
relativas a servicios profesionales, el profesional puede proponer los honorarios
que considere adecuados. El hecho de que un profesional pueda proponer unos

honorarios inferiores a los de otro no es, en si, poco ético.

Marketing de servicios profesionales: Cuando un profesional busca conseguir
nuevo trabajo mediante la publicidad u otras formas de marketing, puede existir
una amenaza en relacion con el cumplimiento de los principios fundamentales.

Regalos e invitaciones: Puede ocurrir que un cliente ofrezca regalos o invitaciones
al profesional, o a un miembro de su familia inmediata o a un familiar préximo.
Dicho ofrecimiento puede originar amenazas en relacion con el cumplimiento de

los principios fundamentales.

Custodia de los activos de un cliente: El profesional de la contabilidad en ejercicio
no se hara cargo de la custodia de sumas de dinero ni de otros activos del cliente,
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salvo que las disposiciones legales le autoricen a ello y, en ese caso, lo hara de
conformidad con cualquier deber legal adicional que sea impuesto a un profesional

de la contabilidad en ejercicio que custodie dichos activos.

Objetividad - Todos los servicios: Cuando realice cualquier servicio profesional, el
profesional de la contabilidad en ejercicio determinara si existen amenazas en
relacion con el cumplimiento del principio fundamental de objetividad como
resultado de tener intereses en, o relaciones con, un cliente o sus administradores,
directivos o colaboradores.

Independencia - Encargos de Auditoria y de revisiéon

El marco conceptual en relaciéon con la independencia

e Redesy firmas delared

e Entidades de interés publico

e Entidades vinculadas

e Fusiones y adquisiciones

* Relaciones familiares y personales

¢ Relacion de empleo con un cliente de auditoria
Relacion de servicio reciente con un cliente de auditoria

e Relacion como administrador o directivo de un cliente de auditoria

e Prestacion de servicios que no proporcionan un grado de seguridad a
clientes de auditoria

» Preparacion de registros contables y de estados financieros

e Servicios fiscales

¢ Servicios de auditoria interna

« Servicios de sistemas de tecnologia de la informacién (Tl)

¢ Servicios de apoyo en litigios

e Servicios juridicos

¢ Servicios de seleccion de personal

¢ Honorarios

¢ Regalos e invitaciones
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e Litigios en curso o amenazas de demandas

e Informes que contienen una restriccion a la utilizacion y distribucion

PARTE C: Profesionales de la contabilidad en la empresa
Introduccién: Inversionistas, acreedores, empleadores y otros sectores del circulo
empresarial, tanto como gobiernos y todo el publico, podria depender del trabajo
de contadores profesionales en la empresa.
Un contador profesional de negocios podria ser un colaborador asalariado, un
socio, director (ejecutivo o no ejecutivo), un propietario director.
Amenazas y Salvaguardas
El acatamiento con los principios fundamentales pueden ser amenazados por un
alto rango de circunstancias.
a) Interés Personal
b) Auto Revision
¢) Mediacion
d) Familiaridad
e) Intimidacion
Posibles conflictos: Obligacion  profesional de obedecer los principios
fundamentales. Un contador profesional de negocios puede estar bajo presion y
ejecutar o actuar de manera que puedan amenazar al acatamiento de los
principios fundamentales directamente o indirectamente.
Un contador profesional de negocios podria enfrentar la presion de:
e Actuar contrario a la ley o regulacion.
e Actuar contrario a las normas técnicas o profesionales.
o Facilitar las estrategias administrativas para obtener ganancias anti éticas e
ilegales.
¢ Mienta o por engario intencionadamente (incluyendo engarar quedandose
en silencio) a otros, en particular:
* Alos auditores de la entidad para la que trabaja, o

e Al regulador
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e Emitir o asociarse por otro medio con un informe financiero o no financiero
que representa de un modo materialmente errébneo los hechos, incluidas
afirmaciones con respecto a:

e Los estados financieros

e Deberes fiscales,

e Deberes legales, o

e Informes requeridos por el regulador del mercado de valores.
Preparacion y presentacion de informacion: Un contador profesional de negocios
debe preparar o presentar tal informacién en el momento preciso, sinceramente y
de conformidad con los padrones profesionales relevantes con el proposito de que
la informacién sea comprendida en su contexto. Un contador profesional de
negocios que tiene responsabilidad para los preparativos o la aprobacion de los
estados financieros, debe asegurarse que esos estados financieros sean
presentados de conformidad con las normas de informacion financiera aplicables.
Actuacion con la especializacion suficiente: Un contador profesional de negocios
no debe engariar a un empleador intencionadamente respecto al nivel de la pericia
0 la experiencia poseida. Donde las amenazas no puedan ser eliminadas o
reducidas a un nivel aceptable los contadores profesionales de negocios deben

considerar negarse a llevar a cabo los servicios en cuestion.

Intereses financieros: Los profesionales de la contabilidad en la empresa pueden
tener intereses financieros, o tener conocimiento de intereses financieros de
miembros de su familia inmediata o de familiares préximos que, en determinadas
circunstancias, pueden originar amenazas en relacién con el cumplimiento de los

principios fundamentales.

Incentivos: El profesional de la contabilidad en la empresa, un miembro de su
familia inmediata o un familiar préximo, pueden recibir ofertas de incentivos. Los
incentivos pueden adoptar diversas formas, incluidos regalos, invitaciones, trato

preferente y que se apele de manera inadecuada a la amistad o a la lealtad.
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PARDE D: Definiciones
Las definiciones agrupan 41 definiciones debidamente explicadas, entre las mas

importantes se detallan las siguientes:

Cliente de Auditoria: Una entidad con respecto a la cual una firma realiza un
encargo de auditoria. Cuando el cliente es una entidad cotizada, el cliente de
auditoria siempre incluird las entidades vinculadas al mismo. Cuando el cliente de
auditoria no es una entidad cotizada, el cliente de auditoria incluye aquellas
entidades vinculadas sobre las cuales el cliente tiene un control directo o indirecto.

Equipo de Auditoria: Todos los miembros del equipo del encargo en relacién con

un encargo de auditoria.

Estados Financieros: Presentacion estructurada de informacion financiera

histérica, que incluye notas explicativas cuya finalidad es la de informar sobre los

recursos economicos y las obligaciones de una entidad en un momento
determinado o sobre los cambios registrados en ellos en un periodo de tiempo, de
conformidad con un marco de informacion financiera. Las notas explicativas
normalmente incluyen un resumen de las politicas contables significativas y otra
informacion explicativa.

El término estados financieros normalmente se refiere a un conjunto completo de
estados financieros, pero también puede referirse a un solo estado financiero
como, por ejemplo, un estado de situacién financiera o una cuenta de ingresos y

gastos, y las correspondientes notas explicativas.
Independencia: La independencia es:
e Actitud mental independiente: Permite expresar una conclusién sin

influencias que comprometan el juicio profesional, permitiendo que un
individuo actue con integridad, objetividad y escepticismo profesional.
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¢ Independencia aparente: Supone evitar los hechos y circunstancias que son
tan relevantes que un tercero con juicio y bien informado, sopesando todos
los hechos y circunstancias especificos, probablemente concluiria que la
integridad, la objetividad o el escepticismo profesional de la firma o de un
miembro del equipo del encargo de auditoria o del encargo que proporciona

un grado de seguridad se han visto comprometidos.

Profesional de la Contabilidad: Una persona que es miembro de un organismo

integrante de la IFAC.

Servicios Profesionales: Servicios que requieren cualificaciones contables o
relacionadas realizados por un profesional de la contabilidad, incluido los servicios
de contabilidad, auditoria, fiscales, consultoria de gestion y gestion financiera.

PARTE E: Tabla de Equivalencias

En el aflo 2011 se hizo la primera version de la Normas Internacionales de
Auditoria en espanol, lo cual se efectudé tomando en cuenta de que es la segunda
lengua mas hablada del mundo después del Chino Mandarin, sin embargo no fue
facil por motivo de ser la lengua oficial de 19 paises de América, ademas de
Esparia y Guinea Ecuatorial y por tanto la Real Academia Espafola tuvo que
incorporar los llamados americanismos. Esta es una de las principales dificultades
para lograr tener el Cddigo de Etica en el idioma espafiol y por tanto hubo
necesidad de llegar a un acuerdo entre la Federacién Internacional de Contadores
(IFAC), el Instituto de Censores Jurados de Cuentas de Espana (ICJCE), el
Instituto Mexicano de Contadores Publicos (IMCP) y la Federacién Argentina de
Consejeros Profesionales de Ciencias Econdmicas (FACPCE).

En este sentido esta publicacion es la utilizada en toda Ameérica Latina y en
Espafia y necesariamente ha debido optar por términos que no son los mas
usados en algunos de los paises y por tanto es por eso que se presenta una tabla
de equivalencias de términos en espariol basado en su uso mas frecuente.

La tabla contiene tres columnas que son:
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e COficial: Inglés

« Traduccién espanola oficial

¢ Otros términos usuales en América Latina
Es complejo presentar la tabla completa y como ejemplo Unicamente se
mencionan unas cuantas palabras.
Balance sheet: Estado de situacion: Estado de situacion financiera, estado de
situacion patrimonial, estado financiero.
Fairly: Fielmente: Razonablemente.
Professional accountant. Profesional de la contabilidad: Auditor independiente,

contador publico, contador profesional.

Régimen Sancionatorio

+ Sancion Pecuniaria. De 10 cuotas hasta100 cuotas.

* Amonestacion Privada.

+ Amonestacion Publica.

* Suspension Temporal. 6 meses hasta 2 arios.

» Suspension Definitiva. Comisidn de delito.

* Usurpacion de calidad.

La suspension que tenga amonestacion publica, temporal o suspensién definitiva,
debera ser publicada por la Junta Directiva en el plazo de dos meses en el diario
oficial y en otro de mayor circulacién, previamente a ser comunicada a todos |os
miembros del Colegio y a las autoridades correspondientes.

Fundamento Legal: Articulos del 26 al 31 de la Ley de Colegiacién Profesional
Obligatoria, Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica. Articulos del 41 al
45 de los Estatuto del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala.

Delitos que podria cometer el Contador Publico y Auditor:

Revelacion de Secreto Profesional: Quien sin justa causa, revelare o empleare en
provecho propio o ajeno un secreto del que se ha enterado por razén de su
estado, oficio, empleo, profesién o arte, sin que con ello ocasionare o pudiere
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ocasionar perjuicio, sera sancionado con prision de seis meses a dos arios o multa
de cien a un mil quetzales. (Articulo 223 Codigo Penal)

Estafa mediante informaciones contables: El auditor que en sus dictdmenes o
comunicaciones al publico, firme o certifique informes, inventarios, integraciones,
estados contables o financieros y consignen datos contrarios a la verdad o a la
realidad o fueren simulados con el animo de defraudar al publico o al Estado. Los
responsables, seran sancionados con prisién inconmutable de uno a seis afios y
multa de cinco mil a diez mil quetzales.

Si los responsables fueren auditores ademas de la sancién antes sefialada,
quedara inhabilitado por el plazo que dure la condena y si fueren reincidentes
quedaran inhabilitados de por vida. (Articulo 271 Cédigo Penal)

Supresion ocultacion o destruccién de documentos: Quien destruya, ocUlte o}
suprima, en todo o en parte un documento verdadero. Prision de uno a seis arios y
multa equivalente al impuesto omitido. Prision conforme sea calificada en su

respectivo caso. (Articulo 327 Codigo Penal)

Usurpacion de calidad: Quien se arrogare titulo académico o ejerza actos que
competen a profesionales, sin tener titulo o habilitacion especial, sera sancionado
con prision de cinco a ocho afios, y multa de cincuenta mil a doscientos mil
quetzales. Si del resultado del ilegal ejercicio se derivare perjuicio a tercero, la

sancion se elevara en una tercera parte. (Articulo 336 Codigo Penal)

Cohecho activo: Quienes, con déadivas, presentes, ofrecimientos o promesas
intentaren cohechar a los funcionarios o colaboradores publicos, seran
sancionados con prision de 4 a 10 afos y multa de Q 50,000 a Q 500,000.00
(Articulo 442 Codigo Penal)

Perjurio: Quien ante autoridad competente, jurare decir verdad y faltare a ella con
malicia. Prision de seis meses a tres afios y multa de Q. 50.00 a Q. 1,000.00.
(Articulo 459 Codigo Penal)
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Toda persona que cause dafio o perjuicio a otra, sea intencionalmente, sea por
descuido o imprudencia, esta obligada a repararlo, salvo que demuestre que el
dafio o perjuicio se produjo por culpa o negligencia inexcusable de la victima.
(Articulo 1645 Caodigo Civil)

El responsable de un delito doloso o culposo, esta obligado a reparar a la victima

los dafios o perjuicios que le haya causado. (Articulo 1646 Cadigo Civil)

3.7 Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequenas y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES)

La Norma Internacional de Informacién Financiera (NIIF) para Pequefas y
Medianas Entidades (PYMES), establecen los requerimientos de reconocimiento,
medicion e informacion a revelar que se refieren a las transacciones y otros
sucesos y condiciones que son importantes en los estados financieros con
propésito de informacion general.

La Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades, se basan en un marco conceptual, que se refiere a los conceptos
presentados dentro de los Estados Financieros con propoésito de informacion
general, en comparacién con la Norma Internacional de Informacién Financiera
completa, la Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequeias y
Medianas Entidades, son menos complejas en una serie de formas para tratar
algunas transacciones en los Estados Financieros confiables para pequefias y
medianas entidades por lo que se designé un grupo de personas para asesorar
en los distintos problemas que surgieran en las empresas.

A partir de la publicacion de la norma en el afio de 2009, el primer pais en
adoptarlas fue Sudafrica, seguido de Australia, luego le siguieron paises como
Espafia y Reino Unido. En Latinoamérica, algunos paises que aplican la Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequefas y Medianas Entidades
son: Argentina, Brasil, Chile, Pert, Venezuela, Jamaica, Costa Rica, El Salvador,

Guatemala, Honduras, Nicaragua, Panama y Republica Dominicana.
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3.71 Importancia

Las diferencias contables pueden oscurecer las comparaciones que los
inversores, prestamistas y otros hacen. Es por esto que al aplicar la Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequeinas y Medianas Entidades en

los Estados Financieros, se pueden observar mejoras en la eficiencia de la

distribucién y precio del capital.

3.7.2 Objetivo
Aplicar a los Estados Financieros con proposito de informacion general de

aquellas entidades lucrativas que no tienen obligacion publica de rendir cuentas.

3.7.3 Alcance
Se aplica a todas las pequefias y medianas empresas que no tienen la

obligacion publica de rendir cuentas y publicar sus Estados Financieros con

proposito de informacién general.

3.74 Adopcion en Guatemala

El Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores de
Empresas aprob6 a través de la Asamblea General Extraordinaria el 18 de febrero
del afo de 1983, el acuerdo de creacion de la Comisién de Principios de
Contabilidad y Normas de Auditoria del Instituto Guatemalteco para Contadores

Publicos y Auditores (IGCPA).

Después de algunos acontecimientos importantes fue hasta el 29 de junio de
2010, en Asamblea General Extraordinaria del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala, resolvié adoptar la Norma Internacional de Informacion
Financiera para Pequeiias y Medianas Entidades, como parte de los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados a que hace referencia el Coédigo de
Comercio de Guatemala. Dicha normativa debera aplicarse de forma obligatoria a

partir del 01 de enero del afio 2011, permitiendo su aplicacién anticipada.
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3.7.5

Seccioén 1:
Seccién 2:
Seccion 4.
Seccién 5:

Seccibén 6:

Seccién 9:

Seccién 11:
Seccion 12:
Seccién 17:
Seccién 18:
Seccién 19:
Seccidn 20:
Seccidn 22:
Seccidn 26:
Seccién 27:
Seccién 28:
Seccién 29:
Seccién 30:
Seccibn 33:
Seccion 34:
Seccibn 35:

Estructura de la Norma Internacional de Informacion Financiera

para Pequeiias y Medianas Entidades

Pequenas y medianas entidades

Conceptos y principios fundamentales

Estado de Situacién Financiera

Estado del Resultado Integral y Estado de Resultados
Estado de Cambios en el Patrimonio y Estado de Resultados y
Ganancias

Estados Financieros consolidados y separados
Instrumentos financieros basicos

Otros temas relacionados con los instrumentos financieros
Propiedades, plantay equipo

Activos intangibles distintos de la plusvalia
Combinaciones de negocios y plusvalia
Arrendamientos

Pasivos y patrimonio

Pagos basados en acciones

Deterioro del valor de los activos

Beneficios a los colaboradores

Impuestos a las ganancias

Conversién de moneda extranjera

Informacién a revelar sobre partes relacionadas
Actividades especializadas

Transicion a la NIIF para las PYMES
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION DE UN

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES EN UNA
EMPRESA DE SEGURIDAD PRIVADA

(CASO PRACTICO)

En este capitulo se presenta el caso practico de la investigacion que consiste en la
elaboracién un manual de politicas y procedimientos contables aplicables a la
empresa Protejo Guate, S.A. la misma se dedica a la prestacion de servicios de
seguridad privada. El propédsito primordial de la elaboraciéon del manual de
politicas y procedimientos contables es que este sirva de guia al colaborador, para
que este pueda realizar el registro correcto de las operaciones contables, el cual
tiene como objetivo principal que la informacién presentada dentro de los estados
finanéieros sea oportuna, veridica y confiable para la toma de decisiones dentro de

la administracion.

El manual de politicas y procedimientos contables contiene una nomenclatura
detallando todas la cuentas a utilizar para el registro contable de las operaciones
dentro de la empresa, se define la naturaleza de cada cuenta asi como el uso

correcto de las misma dependiendo del registro que se realizara.

Se incluye flujogramas del procedimiento correcto aplicado a cada area de la

empresa y por ultimo un formato de los estados financieros.



4.1 Solicitud de la propuesta de servicios profesionales

‘%fb— % S

=" PROTEJO
@ GUATE !!

Lic. Byron Cermefio

Socio Director

Cermeno & Asociados, S.C.
Ciudad

Guatemala, 05 de Diciembre 2017

Estimado Licenciado Cermeno:

Por este medio nos dirigimos a ustedes, desedndoles éxitos en sus actividades
cotidianas. La presente es para solicitar su trabajo profesional en la elaboracion de
un manual de politicas y procedimientos contables para nuestra organizacién, que
proporcionen lineamientos para el registro adecuado de las operaciones
contables.

Por lo anterior agradeceremos nos envien su propuesta de servicios profesionales,
para determinar las condiciones del trabajo y especificar los honorarios del

mismo.

Atentamente,
Lic. Roberto Castillo
Gerente General
Protejo Guate, S.A.
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4.2 Propuesta de servicios profesionales

ditores v Consultores

Guatemala, 09 de diciembre de 2017

Licenciado Roberto Castillo
Gerente General

Protejo Guate, S.A.
Guatemala

Estimado Licenciado Castillo:

Agradecemos la oportunidad de considerar nuestros servicios profesionales
para el proyecto de su empresa Protejo Guate, S.A., en respuesta a su solicitud
recibida el dia 5 de diciembre de 2017, adjunto la propuesta de servicios
profesionales la cual esperamos pueda llenar sus expectativas para la realizacion

del mismo.

Contamos con un equipo de trabajo conformado por profesionales altamente
experimentados que le brindaran un servicio de calidad, teniendo como principal
objetivo cumplir con sus objetivos en base a nuestros conocimientos y estos sean
aplicados al manual de politicas y procedimientos contables que su organizacién
desea tener y asi mismo permitan que su empresa genere informacién confiable y

oportuna.

Sin otro particular quedamos a espera de sus respuesta esperando sea positiva.

Atentamente,
Lic. Byron Cermerio
Socio Director
Registro: 6839200-6
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Il SERVICIOS PROFESIONALES -ERMERIO 2

TASOCIADOS

wdtores v Consultares

A) PROCESO DE PLANIFICACION:

Al momento de tener su aceptacion de nuestra propuesta, se hara la planificacion
del trabajo a realizar, detallando la forma en la que realizaremos nuestro trabajo
asi como la informacion que necesitaremos oportunamente, nuestro principal
enfoque sera evaluar los procedimientos contables con lo que actualmente cuenta
su empresa al momento de realizar los registros de las distintas areas.

B) PLAN DE ELABORACION:

Es el conjunto de procesos mediante el cual se obtendra informacién de una forma
oportuna y eficiente la cual sera util en el proceso de revision de los procesos
contables y asi realizar un programa para la elaboracién de un manual de politicas

y procedimientos contables.
C) ENFOQUE DE LA EVALUACION:

Derivado de la solicitud ha surgido la necesidad de evaluar la forma y calidad con
que se desarrollan los procesos dentro de la empresa, para lo cual nuestro
equipo de trabajo capacitado realizara distintas evaluaciones en las diferentes
areas con el fin de verificar los procesos que actualmente realizan en la ejecucion
de sus funciones.

D) ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A DESARROLLAR:
1. Obijetivo del trabajo a realizar:

El objetivo de nuestros servicios ha sido dirigido para la elaboracién de un
manual de politicas y procedimientos contables para su empresa, para llevar a
cabo el mismo es necesario evaluar los procesos que actualmente utilizan dentro
de su empresa Yy verificar la forma en que la informacion se ha registrado
durante el actual periodo.
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2. Plan de visitas:

Hemos encontrado oportuno realizar nuestras visitas de forma quincenal,
presentando de forma cronolodgica las siguientes fechas:

+ Visita preliminar
+ Recopilacion de informacion

« Visita final

Semana del 04 de enero de 2018
Semana del 16 de enero de 2018
Semana del 30 de enero de 2018

3. Alcance del trabajo:

Nuestro primordial objetivo es obtener de manera oportuna informacion util en la
realizacion de nuestro trabajo, con el fin de presentarles un manual de politicas y
procedimiento contables enfocado a mejorar la forma de registros y controles
dentro de su empresa para cumplir con los objetivos la misma. Con la salvedad
que la responsabilidad y revelacion adecuada de la informacion, corresponde a la
administracion de la empresa.

II. INFORMES
Se procedera ala entrega del siguiente informe:

e Manual de politicas y procedimientos contables.

IV. VALOR DE NUESTROS SERVICIOS:

Nuestros servicios son brindados por profesionales capacitados y con
experiencia por lo que nuestros honorarios van dirigidos hacia el tiempo que
ellos utilizan para la realizacién del trabajo solicitado. Conforme a lo anterior se
estima que el valor para el disefio de un Manual de politicas y procedimientos
contables para la empresa Protejo Guate, S.A., es de cuarenta y dos mil
quetzales exactos (Q 42,000.00) incluye IVA, los cuales deberan ser cancelados
contra presentacion de factura de la siguiente manera:

e 40% al ser aceptada la propuesta de trabajo
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¢ 60% al momento de entregar el Informe Final de manera definitiva. -

Nuevamente agradecemos la oportunidad que nos brinda de presentar
nuestra propuesta de servicios profesionales.

Sin otro particular y quedando a espera de su aceptacion.

Atentamente/
Lic. Byron Cermefio
Socio Director
Registro: 6839200-6
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4.3 Aceptacion de propuesta de servicios profesionales

il

~% PROTEJO

GUATE !!

Guatemala, 15 de diciembre de 2017

Licenciado
Cermenio Byron
Firma de Auditores Cermerio & Asociados

Guatemala

Estimado Licenciado:

La presente es para confirmar nuestro interés con respecto a los términos
presentados en la propuesta de servicios profesionales emitida por su
despacho el dia 09 de diciembre de 2017, para la elaboracién de un manual de
politicas y procedimientos contables para nuestra empresa Protejo Guate, S.A.,
siendo la entrega del informe el 28 de febrero del afio 2018.

Sin otro particular quedo a sus ordenes.

/

~ Atentamente,
Lic. Roberto Castillo
Gerente General
Protejo Guate, S.A.
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4.4 Fases de la elaboracion del manual de politicas y procedimientos
contables

Para la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables se
llevara a cabo la siguiente fase:

4.4.1 Fase de investigacion

Durante la fase de investigacién es necesario realizar distintos cuestionarios
dirigidos a las diferentes areas de la organizacién para evaluar la forma y control
que tienen las mismas sobre los registros de las operaciones de la empresa.

Se realizara una serie de entrevistas con los responsables de cada una de las
areas de la empresa para tener una idea mas amplia de como actualmente se
llevan a cabo los distintos procesos dentro de la organizacion, con el objetivo de
detectar posibles debilidades que puedan afectar econdmicamente el desarrollo de

la empresa.

Tomando de base las entrevistas y cuestionarios, se emite un informe a la
gerencia general dando a conocer sobre los procesos que actualmente tiene la
empresa, las causas de los errores, efectos que conllevan los mismos y sus
recomendaciones al respectd para posterior realizar el manual de politicas y

procedimientos contables.
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Estructura organizacional de la empresa Protejo Guate, S.A.

Asamblea
General de
Accionistas

Junta Directiva

Auditoria :
Extena AsesoriaLegal
Auditoria
Interna
Gerente
General
Asistente de
gerencia
general
Gerencia de Gerencia de Gerencia
Ventas Comrpras Financiera
d Contador
Jefe de ventas g :egz General
Cobros y Auxiliares de . o .
Vendedores Facturacion compras Bodega Tesoreria Contabilidad Ranillas

Fuente: Elaboracion propia con base en investigacion realizada

70



A continuacion se presenta un indice en el cual se detalla cada uno de los papeles
de trabajo elaborados durante la fase de investigacion para la elaboracion del
manual de politicas y procedimientos contables de la empresa Protejo Guate, S.A.

No. PAPEL DE TRABAJO REF. Pag

Cuestionario departamento AA1 20
1 de ventas

Narrativa departamento de AAD 71
2 ventas

Cuestionario departamento AA3 79
3 de compras
. Narrativa departamento de AA4 73

compras

Cuestionario departamento AA5 74
5 de finanzas

Narrativa departamento de AAB 5
6 finanzas

Cuestionario departamento AA7 76
7 de cobros

Narrativa departamento de AA8 77
8 cobros
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e

ERRRAERC &
TRSCCIADOS

sl Boos s v Do nsuitores

PROTEJO GUATE, S.A. Papel de Trabajo ARl
Cuestionario de Control Interno Hecho por: MC Fecha: |10/01/2018
Area de Ventas Revisado por:  |DC Fecha: |10/01/2018

Al 31 de diciembre del 2,017
Nombre: Lic. José Sierra

‘ Aqiyidad "

1 iéExiste listado de clientes autorizados?

2 i¢Serealizan ventas al crédito? v

3 i¢Existen limites de crédito? v

4 i¢Se autorizan las ventas al crédito antes de su despacho? v

5 iéExisten 6rdenes de venta prenumeradas y preimpresas? v

6 iélas facturas comerciales llenan los requisitos necesarios para ser un documento legal? v

7 iéSe cotejan diariamente los resimenes de ventas con las facturas elaboradas? v

3 éLa persona que registra los auxiliares de ventas es la misma que opera los registros v
contables?

9 iélas facturas son conservadas en lugar seguro y en forma ordenada? v
¢Existe persona autorizada e independiente del facturador que revise y autorice los

10 4 : 5 v
créditos alos clientes?

11 i¢Solo personal autorizado tiene acceso a los registros contables de ventas? v

Expongo que lo resuelto en el siguiente cuestionario es veridico y de la forma

como se trabaja actualmente en el area que tengo a carga.

Lic. José Sierra
Gerente de Ventas
Protejo Guate, S.A.

Nota: todas las preguntas fueron verificadas por el auditor.
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e ERMENO & Papel de Trabajo AL
ASOCIADOS Hecho por: {MC Fecha: 10/01/2018

heged Frosrees v Corpses it rars
Revisado por:|DC Fecha: 10/01/2018

NARRATIVA DEPARTAMENTO DE VENTAS

Actividad a realizar: Entrevista al Gerente de Ventas
Nombre: Lic. José Sierra
Objetivo: Determinar debilidades en los procesos

Actualmente las ventas se realizan desde la sede central, el cliente llega a solicitar
el servicio de seguridad, si es cliente nuevo se hace que llene un formulario con
sus datos personales para guardar en base de datos, adicional se le da a firmar un
contrato a tiempo indefinido donde indica que la relaciéon cliente — empresa se
termina en cuanto el cliente informe que dejara de utilizar el servicio o incurra en

dos pagos atrasados.

Si fuera un cliente con 6 meses de servicio se le da un formulario para que
actualice sus datos personales y posteriormente se revisa el record crediticio para

saber si se liberara el crédito.

Actualmente el gerente de ventas es la persona responsable de autorizar el crédito

y el monto que se les puede asignar a los clientes.

No se necesita autorizacion de direccidn financiera para este procedimiento.

Lic. José Sierra
Gerente de Ventas
Protejo Guate, S.A.
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BaaENG 8
Tela F-SoTe

ol iy vies vy Clorresis o res

PROTEJO GUATE, S.A. Papel de Trabajo | AA3
Cuestionario de Control Interno Hechopor:  [MC Fecha: 10/01/2018
Area de Compras Revisado por:  [DC Fecha: 10/01/2018
Al 31 de diciembre del 2,017
Nombre: Lic. Maximiliano Rojas
0 A gad 8
1 iéSe llevaregistro sobre la necesidad de compras de insumos mensuales? v
¢Se presentan distintas cotizaciones al momento de la solicitud de compras? v
éSe presenta a Direcciéon Administrativa y Financiera la solicitud y cotizacién? v
4 iiSe tiene un control sobre proveedores con crédito y de compras de contado? v
5 i¢Existe encargado para la recepcion de productos? v
6 iéSe tiene politicas sobre la forma de realizar las compras mensuales? v
7 iéSelleva un registro detallado sobre las existencias de insumos? v
8 i¢Se realizan compras mas de una vez al mes por concepto de insumos? v

Expongo que lo resuelto en el siguiente cuestionario es veridico y de la forma

como se trabaja actualmente en el area que tengo a cargo.
W/

Lic. Maximiliano Rojas
Gerente de Compras
Protejo Guate, S.A.

Nota: todas las preguntas fueron verificadas por el auditor.

74



ERBAERIC 82

ASOCIADOS _ AAM

Papel de Trabajo
wigdiverres v Cornsw itaras Hecho por: MC 10/01/2018

Revisado por:{DC Fecha: 10/01/2018

NARRATIVA DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Actividad a realizar: Entrevista al Gerente de Compras
Nomobre: Lic. Maximiliano Rojas
Objetivo: Determinar debilidades en los procesos

Actualmente las compras se realizan desde la sede central, el encargado de
bodega llega con una solicitud de compras y con el proveedor seleccionado a
quien se le realizara la compra. No se presenta cotizaciones de distintos

proveedores para seleccionar la compra.

El gerente de compras es el encargado de autorizar la compra, posterior hace
llegar la factura al departamento de tesoreria cuando los productos ya se

encuentran despachados en bodega.
Se realiza mas de una compra al mes en concepto de insumos, papeleria y Utiles.

No recibe detalle de lo que el encargado en bodega recibié después de autorizada

la compra.

W

Lic. Maximiliano Rojas
Gerente de Compras
Protejo Guate, S.A.
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CERMERNO &
TASCICIAIDES

s el it res w Tonsaitores

10/01/2018

PROTEJO GUATE, S.A. Papel de Trabajo
Cuestionario de Control Interno Hecho por: MC
Area de Finanzas Revisado por: |DC

Fecha:

10/01/2018

Al 31 de diciembre del 2,017
Nombre: Lic. César Revolorio

Actividad

1 iéSe tienen descriptor de puestos para cada colaborador del area de finanzas? v
2 :iéSe capacita al personal y se le actualiza con respecto a las leyes tributarias? v
3 iéSerealiza el pago de impuestos conforme lo estipulan las leyes tributarias? v
4 iéSe tiene control sobre los pagos de impuestos realizados? v
5 iéSe lleva registro por los distintos pagos realizados a los proveedores? v
6 iilapersona que paga proveedores esla misma que autoriza el desembolso? v
7 iéSe haincurrido en pagos de mora o intereses por no pagar impuestos en tiempo? v
8 iiSerealiza una Auditoria Externa porlo menos unavez al afio? v
9 éCuenta con politicas y procedimientos por escrito para recopilar, archivary v
presentar la informacién financiera?
10 i¢El contador general es el responsable de la emisidn de los Estados Financieros? v
11 iéSe realizan Estados Financieros de forma Mensual? v

Expongo que lo resuelto en el siguiente cuestionario es veridico y de la forma

como se trabaja actualmente en/ql area que tengo a cargo.
74

4

Lic. César Revolorio
Gerente de Finanzas
Protejo Guate, S.A.

Nota: todas las preguntas fueron verificadas por el auditor.
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~ERMMERIC 82 ,
BECOCIADICS Papel de Trabajo|

sef it res v Corysu it res Hecho por: MC

AAG
10/01/2018
Revisado por:{DC Fecha: 10/01/2018

NARRATIVA DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Actividad a realizar: Entrevista al Gerente de Finanzas
Nombre: Lic. César Revolorio
Objetivo: Determinar debilidades en los procesos y

registros contables

Actualmente la empresa no cuenta con un descriptor para los puestos de la
direccion administrativa y financiera, por lo cual no se tiene una segregacion
correcta de funciones. No existe un programa de capacitacién y actualizaciones
sobre los distintos temas fiscales, financieros y administrativos para el personal de

esta area.

La empresa actualmente no cuenta con un manual de politicas y procedimientos
contables el cual puedan utilizar de guia para estandarizar procesos dentro de la

organizacion.

El gerente indica que Ultimamente han llevado solicitudes de pagos urgentes tanto
de proveedores como impuestos entre otros derivado que no se tiene un control

estricto sobre los saldos deudores y acreedores.

César Revolorio
Gerente de Finanzas
Protejo Guate, S A.
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PROTEJO GUATE, S.A. Papel de Trabajo
Cuestionario de Control Interno Hechopor:  |MC Fecha: 10/01/2018
Area de Cobros Revisado por:  [DC Fecha: 10/01/2018
Al 31 de diciembre del 2,017
Nombre: Merlin Sanchez

¢ )
1 iéSerevisadiariamente la cartera de clientes?
2 iéSe tiene procedimiento para realizar el cobro de facturas por ventas al crédito?
3 i¢Sellevauna cartera adicional de los cliente que han superado el limite de crédito? v
4 iiSerealizan los depositos diariamente por los pagos recibidos? v
5 iéSe logran identificar todos los ingresos realizados por transferencias? v
6 iiExiste una provisién para cuentasincobrables? v
7 iiSe tiene una proyeccion de ingresos por cobros a realizar durante el mes? v

Expongo que lo resuelto en el siguiente cuestionario es veridico y de la forma

como se trabaja actualmente en el area que tengo a cargo.

Merlin Sanchez
Jefa de Cobros
Protejo Guate, S.A.

Nota: todas las preguntas fueron verificadas por el auditor.
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Papel de Trabajo  AA8
Hecho por: [MC Fecha: 10/01/2018
Revisado por:|DC Fecha: 10/01/2018

CERMERNCO &

spedFoores v Donsaeitores

NARRATIVA DEPARTAMENTO DE COBROS

Actividad a realizar: Entrevista a la Jefa de Cobros
Nombre: Merlin Sanchez
Objetivo: Determinar debilidades en los procesos

Durante el proceso de cobros se verifica la cartera de clientes, esta revision se
hace semanal, se extrae de ella los clientes que tenga cobro préoximo a menos de
una semana de igual manera si sobrepasaron el limite de tiempo de crédito. Se
hacen llamadas hasta obtener una fecha de pago promesa con cada uno de los

clientes.

Se manda al mensajero a recoger todos los pagos en cheque y efectivo de los
clientes que han dado promesa en los diferentes dias, posterior trae el efectivo y
se cuadra con el valor de las facturas y recibos de pago. Se manda a depositar y

luego se rebaja el saldo de cartera.

Actualmente no se tiene un proceso para los clientes que tengan saldo que supure

el limite de tiempo de crédito.

Merlin Sanchez
Jefa de Cobros
Protejo Guate, S.A.
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CERMENO &
ASOCIADOS

W uditores v Consultores

Guatemala 05 de febrero de 2018

4.4 Informe

Licenciado Roberto Castillo
Gerente General
Protejo Guate, S.A.

Estimado Licenciado Castillo:

Para la realizacion de un manual de politicas y procedimientos contables para la
empresa Protejo Guate, S.A. fue necesario la realizaciéon de una evaluacion de los

procesos que actualmente realizan las distintas areas.

La administracion de la empresa es la responsable de establecer y mantener un
sistema contable adecuado para el cumplimiento de las actividades y el alcance
los objetivos de la empresa. Para cumplir con esta responsabilidad Ila
administracion de la empresa Protejo Guate, S.A., debe establecer los juicios para
evaluar los beneficios y costos relativos a la aplicacién de procedimientos y
politicas contables. Los objetivos de establecer dichos lineamientos son
suministrar una razonable, pero no absoluta seguridad que los activos estan
protegidos contra pérdidas por usos o disposiciones no autorizados, que las
transacciones se ejecutan de conformidad el acuerdo de la administracion de la
empresa y se registren en forma adecuada para permitir la preparacion de los
Estados Financieros de acuerdo con la Norma Internacional de Informacién
Financiera para Pequefias y Medianas Entidades. Debido a las limitaciones
inherentes a cualquier estructura de control interno, errores e irregularidades que

puedan ocurrir y ser detectados.

En el presente informe se describen las situaciones encontradas con base en las
entrevistas y cuestionarios realizados sobre los actuales procedimientos contables

realizados por el equipo de trabajo, adicional se incluye recomendaciones, las
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cuales tienen como propésito fortalecer el control para la ejecucion adecuada de
los procedimientos contables de la empresa Protejo Guate, S.A., por lo que a

continuacion detallamos por procesos.

Hallazgo en el departamento de compras:

La persona encargada de dirigir las compras es el jefe de bodega, dentro de la
entrevista realizada al gerente de compras se determind que no se presentan
cotizaciones cuando se realizara una compra de suministros para seleccionar al
proveedor que se adecue a las necesidades de la empresa, adicional el gerente

de compras es el responsable de autorizar la adquisicién de los productos.

Causas:
El no contar con una politica de compras donde incluya una cantidad de

cotizaciones a presentar para realizar las compras. No se solicita una solicitud
formal a la gerencia para realizar las compras, por lo que esta actividad la realiza

directamente el jefe de bodega.

Efectos:

No llevar un registro y control sobre la forma en la que se adquieren los productos,
ya que esto conlleva a realizar desembolsos sin consentimiento de la
administracion que pueden perjudicar el estado de flujos de efectivo de la
empresa. También puede provocar la acumulacion innecesaria de stock en
bodega, adicional la falta de control de las entradas y salidas de los productos.

Recomendacion:

Crear una plaza donde exista una persona que se dedique a realizar las compras,
exigiéndole analice varias opciones con los diferentes proveedores y asi
seleccionar el mas conveniente. Adicional que se implemente un proceso de
autorizacion donde la administracion de la empresa sea la responsable de
autorizar los desembolsos por la comprar realizadas durante un periodo

determinado.
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Hallazgo en el departamento de ventas:

En base a los cuestionarios y entrevista realizada al area de ventas se detecto que
una persona es la encargada de realizar la facturacién y también la responsable
de autorizar los creditos a los distintos clientes. No existe un archivo seguro en

donde se puedan ubicar las facturas emitidas diariamente por la empresa.

Causas:
No existe una segregacion de funciones donde se especifique la responsabilidad

de cada uno de los colaboradores de esta area.

Efectos:
Error en datos de facturacion, autorizacidn de limites de crédito sin consentimiento

de la administracion y posible extravié de documentos.

Recomendacion:

Realizar un correcta segregacion de funciones, una persona responsable para el
resguardo de los documentos del drea de ventas, esto contribuird de gran
manera para que estos trabajos se desarrollen de manera adecuada.

Implementacion de politicas de créditos a los clientes.

Hallazgos en el departamento de finanzas:

No se ha realizado una adecuada distribucion de puestos de trabajo ya que no
cuentan con un descriptor de puestos en el area para cada colaborador. No
existen capacitaciones constantes que ayuden al colaborador a mantenerse
actualizado con las distintas leyes tributarias. Adicional no existen procedimientos
ni politicas por escrito de la forma como se deben presentar los Estados

Financieros de la empresa.

Causas:
Actualmente la empresa no lleva un control sobre los registros diarios de sus

operaciones, tampoco tiene una guia donde indique la manera correcta de como
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se deben presentar los estados financieros. Otra de las causas deriva que no
existen descriptores de puestos por lo que no hay una correcta segregacion de

funciones dentro del area.

Efectos:
Al no distribuir correctamente los puestos de trabajo se puede incurrir enla

realizacion erréonea de las operaciones, 1o que conlleva a la presentacion de
informacion no fiable en los estados financieros. Al no tener un programa de
capacitaciones constantes a los colaboradores puede perjudicar al momento de
calculo y pagos de impuestos lo que traeria consigo pago de multas entre otros.

Recomendacion:

La creacion de un descriptor de puestos para el area, esto para que posterior
pueda hacerse una correcta segregacion de funciones. Es necesario contar con un
programa de capacitaciones y actualizacion tributarias para no cometer errores en

el pago de tributos.

Por lo anterior se adjunta una propuesta de un manual de politicas vy
procedimientos contables, el cual contiene los procedimientos para el registro
adecuado sobre las operaciones de las distintas areas, obteniendo asi un mejor
control sobre los procesos que lleva a la generacion de informacion oportuna,
confiable y asi alcanzar los objetivos planteados por la administracion.

Socio Director
Colegiado 7805
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4.6 Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables

para una empresa de seguridad privada

&5 PROTEJO

\\ GUATE !!

PROTEJO GUATE, S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA UNA
EMPRESA DE SEGURIDAD PRIVADA

Guatemala, Febrero 2018
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Seccion I. INTRODUCCION

Uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones de la
administracion de una empresa, sobresalen los manuales de politicas vy
procedimientos contables, ya que estos facilitan la ensefianza al personal y sirven
de orientacion para el registro correcto de 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 colaborador, para
lograr el alcance de los objetivos planteados dentro de su area.

El presente manual de politicas y procedimiento contables tiene como objetivo
servir de 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
de la empresa Protejo Guate, S.A. y ser de utilidad para proporcionar informacion
financiera confiable y de acuerdo a las necesidades de la empresa.

El fin primordial del siguiente documento es normar y facilitar los procesos de
captacion, registro, acumulacién, resumen de datos y principalmente la emision de
reportes de informacion financiera relacionados con el resultado de las
operaciones de la empresa Protejo Guate, S.A.

El manual es de uso exclusivo de la empresa de servicios de seguridad Protejo
Guate, S.A. y debe utilizarse para todos los ejercicios contables.

Es responsabilidad de la administracién verificar porque se cumplan todos los
procedimientos descritos dentro del siguiente manual para tener un correcto
registro de operaciones contables.

Este manual debera revisarse y actualizarse en cada periodo contable o cuando la
Administracién lo considere necesario.
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Seccion Il. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La empresa Protejo Guate, S. A. es una organizacién cuya actividad principal es la
de prestacion de servicios de seguridad, fue constituida el 05 de diciembre de
1990 bajo las Leyes de la Republica de Guatemala como Sociedad Andénima con
un capital autorizado de Q. 500,000.00 conformado de 5,000 acciones con un
valor de Q. 100.00 c/u las cuales fueron suscritas y pagadas en su totalidad. Se
encuentra inscrita en escritura publica nimero 26, autorizada por el Licenciado
Juan Lépez, en el Registro Mercantil el 07 de enero del afio 1991, con libro
numero 15, folio 101. Iniciando actividades el 11 de enero del afio 1991.

Las oficinas principales de la empresa se ubican en la 8ma calle 4-52 Zona 26
Ciudad de Guatemala, y éstas poseen aproximadamente 500 colaboradores

activos.

La empresa Protejo Guate, S.A., se clasifica como mediana empresa de acuerdo a
la Camara de Comercio en virtud que cuenta con ventas anuales entre 3,701 a

15,420 salario minimos y no cotiza en bolsa.

La situacion actual de la organizacion al 31 de diciembre de 2017, dio como
resultado que no cuenta con un manual que establezca politicas vy
procedimientos contables para el registro adecuado de las operaciones contables.
Esto conlleva a que la informacion financiera que la empresa presenta a las

distintas instituciones publicas y privadas no sea confiable y veridica.
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Seccion lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente manual de politicas y procedimientos contables tiene los siguientes

objetivos:

a)

b)

g)

Establecer politicas y procedimientos contables para los adecuados
registros operacionales de la empresa Protejo Guate, S.A. sobre la base de
la Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefas y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES).

Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas y procedimientos de
trabajo, con el fin de uniformar las operaciones contables dentro de Ia
empresa.

Coordinar y controlar las actividades que giran en torno al ciclo contable.
Proporcionar informacion adicional necesaria para ampliar los conceptos de
los reportes actuales.

Facilitar la segregaciéon de funciones dentro de las areas para el buen
desarrollo de sus atribuciones en el aspecto contable.

Presentar modelos de estados financieros, acorde a las necesidades de la
empresa.

Identificar los posibles ajustes o reclasificaciones provenientes de los

estados financieros en base a las normas local.
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Seccion IV. POLITICAS CONTABLES

Politicas contables son los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos

especificos adoptados por la entidad en la elaboracion y presentacién de sus

estados financieros.

Todas las operaciones efectuadas deben ser registradas de una forma adecuada

pudiendo ser en un medio electrénico o fisico, en este Ultimo caso con su debida

autorizacion.

Los ingresos recibidos por ventas de productos en esta sociedad deberan tener
los justificantes comprobatorios seglin corresponda, tales como, facturas de
ventas al contado y créditos, recibos de cobros por servicios prestados, notas de

ingresos, copias de remesas o notas de abono de los bancos, entre otros.

Todas las erogaciones necesarias para el normal desarrollo de las operaciones de
esta sociedad deberan tener anexos obligatorios tales como recibos, facturas por

compras, créditos fiscales, vales de caja chica, planillas de sueldos, entre otros.

Los diarios son comprobantes que se elaboran para registrar movimientos o
provisiones que estén pendientes de cobrar o pagar que deban incluirse en el
mes o ejercicio a que corresponda tales como, cuotas de amortizacion de activos,

depreciacién de activos fijos, provisiones laborales, entre otros.

Los comprobantes deberan estar autorizados por el administrador o gerente y el
contador, para efectuar los asientos contables correspondientes bajo Ia
supervision del auditor y se elaboraran por cada operacién que se realice y se

archivara en orden cronolégico.

Todas las operaciones antes descritas que sean registradas deberan cumplir con
lo establecido en la Norma Internacional de Informacién Financiera (NIIF) para
Pequenas y Medianas Entidades (PYMES), en lo que respecta a la elaboracion y

presentacion de estados financieros.
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Las principales politicas contables adoptadas por Protejo Guate, S.A. en la

preparacion de sus estados financieros se presentan a continuacion:

Base de preparacion
Los estados financieros seran realizados sobre la base de costo histérico. Ademas

deberan ser preparados y presentados conforme a la Norma de Informacion
Financiera para las PYMES adoptadas en Guatemala.

La informacién incluyendo sus notas se presenta en forma comparativa con
respecto al ejercicio anterior, se divulgan en el cuerpo de los estados financieros la
fecha de su aprobacién nombres y firmas de los responsables de dicha
aprobacion.

La estructura adoptada para los activos y pasivos es de acuerdo a su grado de

liquidez, es decir corriente y no corriente.

Periodo contable
El ejercicio contable comprendera del 1 de enero al 31 de diciembre de cada aiio

calendario igual lapso sera observado para el gjercicio fiscal.

Unidad monetaria
La empresa Protejo Guate, S.A. mantiene sus registros en quetzales (Q) moneda

nacional de la Republica de Guatemala.

Base de sistema de registro

Las operaciones son presentadas en moneda de curso legal de conformidad a la
normativa legal vigente. El registro de las operaciones es acumulativo, es decir,
los ingresos y egresos son reconocidos cuando se realice aunque no se haya

percibido o realizado el desembolso de efectivo y equivalente a éste.

Activo y pasivo corriente — no corriente
Activo corriente- Un activo se clasificara como corriente cuando satisfaga alguno

de los siguientes criterios:
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a) Se espere realizar, o se pretenda vender o consumir, en el transcurso del
ciclo normal de la operacidon de la entidad; se mantenga fundamentalmente
con fines de negociacion; se espere realizar dentro del periodo de los doce
meses posteriores a la fecha del estado de situacién financiera; o

b) Se trate de efectivo u otro medio equivalente al efectivo, cuya utilizacién no
esté restringida, para ser intercambiado o usado para cancelar un pasivo,
al menos dentro de los doce meses siguientes a la fecha del estado de
situacion financiera. Todos los demas activos se clasificaran como no

corrientes.

Activo no corriente- El término “no corriente” incluye activos tangibles, intangibles

y financieros que por su naturaleza sean a largo plazo. No esta prohibido el uso de

descripciones alternativas siempre que su significado quede claro.

Pasivo Corriente- Un pasivo se clasificara como corriente cuando satisfaga alguno

de los siguientes criterios:

(@)  Se espere liquidar en el ciclo normal de la operacion de la entidad,

(b)  Se mantenga fundamentalmente para negociacion;

(¢) Deba liquidarse dentro del periodo de doce meses desde la fecha del
estado de situacion financiera; o

(d) La entidad no tenga un derecho incondicional para aplazar la cancelacion
del pasivo durante o al menos, los doce meses siguientes a la fecha del

estado de situacion financiera.

Pasivo no corriente- Todos los demas activos que no satisfagan los criterios

mencionados, se consideran como No corrientes.

Instrumentos financieros

Las transacciones con instrumentos financieros pueden llevar a que la entidad
asuma o transfiera, a la otra parte de la transaccion, uno o varios de los tipos de
riesgos financieros. Las revelaciones requeridas en las NIIF para las PYMES
suministran a los usuarios de los estados financieros, informacion que les ayuda a
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evaluar el alcance del riesgo relacionado con los instrumentos financieros. Estos
instrumentos financieros incluyen efectivo, cuentas por cobrar, cuentas por pagar y

préstamos bancarios.

Valor razonable

La informacién sobre el valor razonable permite comparaciones entre instrumentos
financieros que poseen, en sustancia, las mismas caracteristicas econémicas, con
independencia de su origen, asi como de cuando y por quién fueron emitidos o
adquiridos. Cuando una entidad no mida, en el estado de situacion financiera, un
activo o un pasivo financiero por su valor razonable, revelara este importe a traveés
de informacién complementaria. Respecto a instrumentos financieros como las
cuentas comerciales por cobrar o pagar a corto plazo, no se requerira informacion
relativa a su valor razonable, siempre que su importe en libros constituya una
buena aproximacion al mismo. Es por ello que debido a la naturaleza del corto
plazo de sus instrumentos financieros, la Administracion del Grupo es de la

opinidn que su valor en libros es comparable al valor razonable estimado.

Riesgo de crédito

El riesgo de que una de las partes de un instrumento financiero deje de cumplir
con sus obligaciones y cause una pérdida financiera a la otra parte se denomina
riesgo de crédito, es por ello que debido a que algun deudor o emisor de un activo
financiero propiedad de la empresa no cumpla, completamente y a tiempo, con
cualquier pago que deba hacer, de conformidad con los términos y condiciones
pactados al momento en que el la empresa adquirio el activo financiero respectivo.
Para mitigar el riesgo de crédito, las politicas de administracién de riesgo

establecen limites de crédito por deudor.
Adicionalmente, la Administracion evalia y aprueba previamente cada

compromiso que involucre un riesgo de crédito y monitorea periédicamente la

condicién financiera de los deudores o emisores respectivos.
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Efectivo y equivalentes de efectivo

Es efectivo disponible en cajas chicas y en depdsitos a la vista y los equivalentes a
efectivo, o inversiones en efectivo, son inversiones de corto plazo sobre las cuales
se ganan intereses. El interés se calcula como un porcentaje del capital, como en
el caso de los bonos y puede ser compuesto o simple, dependiendo del tipo de

inversion que se realice.

El propésito de la tenencia de equivalentes a efectivo es cumplir obligaciones
de pago en efectivo a corto plazo y no realizar inversiones o destinarlos a otros
fines. Para que una inversion pueda considerarse equivalente a efectivo debe
ser facilmente convertible a una cantidad determinada de efectivo y estar sujeta
a un riesgo insignificante de cambios en su valor. Por lo tanto, una inversion
normalmente sera considerada equivalente a efectivo sélo cuando tenga
vencimiento préximo, por ejemplo, tres meses o menos a partir de la fecha de
adquisicion. Las inversiones de capital estan excluidas de los equivalentes a
efectivo a menos que, en esencia, sean equivalentes a efectivo. Los
sobregiros bancarios se incluyen como componente del efectivo y equivalentes
a efectivo. Una de las caracteristicas de esos acuerdos bancarios consiste en

que el saldo bancario suele fluctuar de deudor a acreedor.

Cuentas por cobrar
Cuentas por cobrar y Provision para cuentas incobrables- Las cuentas por cobrar

a clientes se registran al costo de facturacion y no devengan intereses.

Estimacion para cuentas incobrables

La provision para cuentas de dudosa recuperacién constituye la mejor estimacion
del importe de probables pérdidas de crédito sobre las cuentas por cobrar
existentes. La Administraciéon determina la provision con los saldos mayores a
180 dias de atraso segun la fecha de emisién del documento y con base en su
experiencia histérica relacionada con la industria. Dicha evaluacion incluye
principalmente la identificacion de las cuentas vencidas y otras consideraciones
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de la administracion, con base en la capacidad de pago de los clientes, las
garantias recibidas, la antigledad de los saldos e informes de los asesores

legales.

Gastos pagados por anticipados

Los gastos de papeleria y Utiles, uniformes de personal operativo, seguros otros,
se aplican a resultados en el periodo durante el cual se consumen los bienes,
devenguen los servicios 0 se obtengan los beneficios del pago anticipado.

Propiedades, planta y equipo

Los inmuebles, equipo de seguridad y otros se presentan al costo de adquisicion
neto de la depreciacion acumulada. Las renovaciones y mejoras importantes se
capitalizan unicamente cuando incrementan los beneficios econémicos futuros,
mientras que los desembolsos por reparaciones y mantenimiento se cargan contra

los resultados a medida que se incurren.

Se consideran activos fijos todos aquellos bienes que superen el valor de Q
5,000.00 menores a dicho monto se registraran como gasto. El mobiliario y equipo
que se usa en la operacion estan registrados al costo original de adquisicion. El
costo y la depreciacion acumulada permanecen en las respectivas cuentas hasta
que estos activos son vendidos o retirados. La depreciacién se calcula por el
método de linea recta para fines fiscales, para fines financieros segun lo definido
por la administracion tomando de base la seccién 17 de la NIIF para las PYMES.

Depreciacion ,
Protejo Guate, S.A. deprecia los inmuebles (excepto terrenos), equipo de
seguridad y otros por el utilizando de base la secciéon 17 de las NIIF para las
PYMES, la cual se detalla a continuacion:
“Una entidad distribuira el importe depreciable de un activo de forma sistematica a

lo largo de su vida util.
Una entidad seleccionard un método de depreciacion que refleje el patrén con
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arreglo al cual espera consumir los beneficios econémicos futuros del activo. Los
métodos posibles de depreciacion incluyen el método lineal, el método de
depreciaciéon decreciente y los métodos basados en el uso, como por ejemplo el

método de las unidades de produccion.

Si los principales componentes de una partida de propiedades, planta y equipo
tienen patrones significativamente diferentes de consumo de beneficios
econdmicos, una entidad distribuira el costo inicial del activo entre sus
componentes principales y depreciara cada uno de estos componentes por
separado a lo largo de su vida util. Otros activos se depreciaran a lo largo de sus
vidas utiles como activos individuales. Con algunas excepciones, tales como
minas, canteras y vertederos, los terrenos tienen una vida ilimitada y por tanto no

se deprecian.

El cargo por depreciacion para cada periodo se reconocera en el resultado, a
menos que otra seccion de esta NIIF requiera que el costo se reconozca como

parte del costo de un activo.” (7:99)

Deterioro de activos
El valor en libros de los activos de Protejo Guate, S.A. se revisa en cada fecha del

estado de situaciéon financiera a efecto de determinar si existe algun indicio de
deterioro. Si existiera algun indicio, se estima el monto recuperable del activo el
cual resulta ser el mayor entre su valor razonable menos los costos de venta y su
valor en uso. Una pérdida por deterioro se reconoce siempre que el valor en libros
de un activo o la unidad generadora de efectivo exceden su valor recuperable, el
valor recuperable se define como el mayor entre su valor razonable menos los
costos de venta y su valor en uso. Las pérdidas por deterioro se reconocen en el

estado de utilidades.
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Obligaciones con proveedores
Son todas las obligaciones que se adquirieron con un tercero por la prestacién de
un servicio o la compra de un bien, el cual se debe liquidar a corto plazo, de

acuerdo a las condiciones pactadas con el proveedor.

Provisiones
Protejo Guate, S.A. reconoce una provision cuando adquiere una obligacion legal

o contractual como resultado de un evento pasado y es probable que se requiera

un desembolso econdmico para cancelar tal obligacion. La provisién se aproxima
a su valor de cancelacion, sin embargo puede diferir del monto definitivo que se
cancele. El valor estimado de esa provision se ajusta a la fecha del estado de
situacion financiera afectando directamente el estado de utilidades.

Anticipo recibido de clientes

Todo anticipo en efectivo o equivalente de efectivo recibido por cuenta de un
cliente, para prestarle un servicio o venderle un bien, el cual sera efectivo en un
futuro, debe considerarse como una obligacién a corto plazo, el cual se regulariza

con hacer efectivo el compromiso adquirido.

Facturacion anticipada
Se realizan facturaciones anticipadas cuando los clientes pagan por anticipado el
valor total o parcial de un proyecto que durara un periodo de tiempo en ejecutarse,

el cual se devengara al momento de finalizar el proyecto.

Reserva Legal

Toda sociedad organizada bajo forma mercantil segun el Cédigo de Comercio de
Guatemala. Decreto 2-70 del Congreso de La Republica de Guatemala, debe
separar anualmente de las utilidades netas después del Impuesto Sobre la Renta
de cada ejercicio un cinco por ciento (5%) como minimo para formar la reserva
legal (articulo 36 del Dto. Citado)

Dicha reserva no podra ser distribuida en ninguna forma entre los socios, sino
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hasta la liquidacion de la sociedad. Sin embargo, cuando supere el quince por
ciento (15%) del capital al cierre del ejercicio inmediato anterior, podra ser
capitalizada, sin prejuicio de seguir capitalizando el cinco por ciento (5%) anual al
que nos referimos anteriormente, segun el articulo 37 del Cédigo de Comercio.

Estimaciones contables

La Administracion ha efectuado un ndmero de estimaciones y supuestos
relacionados al informe de activos, pasivos y las revelaciones de activos y pasivos
contingentes a la fecha de los estados financieros y los montos reportados de
ingresos y gastos durante el afio. Las estimaciones importantes, que son
particularmente susceptibles a cambios significativos, se relacionan con la
determinacion de la reserva para cuentas incobrables, la reserva para inventarios
obsoletos y en mal estado, y el reconocimiento de ingresos. Algunas estimaciones
se basan en el mejor entendimiento de la administraciéon de los eventos corrientes
y acciones futuras de la empresa. Los resultados reales pueden diferir de esas

estimaciones

Reconocimiento de ingresos

El ingreso por la venta de bienes y servicios se reconoce en el estado de
resultados cuando los riesgos significativos y los beneficios de propiedad han sido
transferidos al comprador. Ningun ingreso se reconoce si existen incertidumbres
significativas con relacion a la recuperacién de la venta, los costos relacionados o
la posible devolucion de los bienes. Los ingresos se reconocen en el estado de
utilidades bajo el método de lo devengado, segun las siguientes categorias:

a) Los ingresos por servicios se reconocen contablemente cuando se ha

prestado el servicio de vigilancia.
Reconocimiento de gastos

Se reconoce un gasto a toda erogacién o desembolsos que haga la empresa para

obtener un beneficio o produzca un ingreso a la empresa.
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Cuentas incobrables
Hay que considerar que dentro de las cuentas por cobrar generadas por las ventas

al crédito, existe el riesgo de tener un porcentaje que no podra ser recuperado,

originando las cuentas incobrables.
Los puntos que fiscalmente se deben cumplir para que las cuentas incobrables
sean consideradas deducibles de los ingresos en la determinacion del ISR:

Que se originen por operaciones del giro habitual del negocio al que estan
dedicados.

Unicamente por operaciones con sus clientes.

No incluyen créditos fiscales y, préstamos a funcionarios y colaboradores, o
a terceros.

Que no se encuentren con garantia prendaria o hipotecaria.

Adicionalmente, se debe justificar que existié un sistema de gestién de cobranza

administrativa, evidenciando documentos o registros que se hayan generado,

estos documentos pueden ser los siguientes:

[

Cartas o notas de requerimiento de cobro de la deuda debidamente
identificada y los montos requeridos de pago, con aviso o constancia de
recepcion de parte del cliente.

Cartas, notas y actas de requerimiento de cobro elaborados por Notario.
Correos a la direccion electrénica del deudor con aviso o constancia de
recepcion de entrega, que demuestre que la notificacién o requerimiento de
cobro fueron recibidos o entregados a la direccién electrénica del deudor o
fiador. ’

Sistemas de cobranza por medio de centros de llamadas, que realicen
requerimientos de cobro, los cuales dejen documentado en el historial de

llamadas que efectivamente se intent6 la cobranza.

Es importante indicar que si la empresa recupera, total o parcialmente, una cuenta

incobrable que hubiese sido deducida de los ingresos en periodos anteriores, se
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debe incluir nuevamente como un ingreso que estara afecto al pago de impuesto
sobre la renta, en el periodo fiscal correspondiente.
“Una entidad solo reconocera una provision cuando:

a) La entidad tenga una obligacion en la fecha sobre la que se informa como
resultado de un suceso pasado

b) Sea probable (es decir, exista mayor posibilidad de que ocurra que de lo
contrario) que la entidad tenga que desprenderse de recursos que
comporten beneficios econdémicos, para liquidar la obligacién; y

c) Elimporte de la obligacion pueda ser estimado de forma fiable.”(7:124)

Asimismo, si la empresa aplica el método de la reserva, debera calcular la reserva
excluyendo créditos fiscales, préstamos a funcionarios y a colaboradores o a
terceros, y que no se encuentren con garantia hipotecaria o prendaria.

Provision para indemnizaciones

De conformidad con el Codigo de Trabajo de la Republica de Guatemala, la
empresa tiene la obligacion de pagar indemnizaciéon sobre la base de un mes de
sueldo mas la parte proporcional de aguinaldo y bono 14 por cada afio trabajado,
a los colaboradores en caso de despido injustificado o a sus familiares en caso de
muerte. La empresa tiene la politica de pagar indemnizacién universal y es
calculado de acuerdo con lo establecido en el Codigo de Trabajo.

Las prestaciones laborales son aquellas que por derecho le pertenecen al
trabajador, en Guatemala estan clasificadas de la siguiente manera:

Prestacion: Porcentaje
Bono 14 8.33%
Aguinaldo 8.33%
Indemnizacion 9.72%
Vacaciones 4.17%
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Impuesto Sobre la Renta

Para el proposito de la Seccidn 29 de la NIIF para las PYMES, el término impuesto
a las ganancias incluye todos los impuestos nacionales y extranjeros que estén
basados en ganancias fiscales. El impuesto a las ganancias incluye impuestos,
tales como las retenciones sobre dividendos, que se pagan por una subsidiaria,
asociada o negocio conjunto, en las distribuciones a la entidad que informa.

Para realizar la contabilizacion de impuestos a las ganancias es de mucha
importancia que la entidad reconozca las consecuencias fiscales actuales y futuras
de transacciones y otros sucesos que se hallan reconocido en los estados
financieros. Los importes fiscales reconocidos en los estados financieros incluyen
el impuesto corriente y el impuesto diferido; comprendiendo como impuesto
corriente al impuesto por pagar, 6sea el impuesto que es recuperable por las
pérdidas o ganancias fiscales que se han dado en el periodo corriente o en

periodos anteriores.

El saldo de Impuesto Sobre la Renta diferido representa el monto de impuestos
por pagar y/o cobrar en afos futuros, se calcula utilizando determinando las
diferencias entre los saldos financieros y los saldos para propoésitos fiscales,
utilizando las tasas impositivas a la fecha del estado de situacion financiera. Estas
diferencias temporales se esperan reversar en fechas futuras. Si se determina
gue no se podra realizar en afios futuros el activo o pasivo de impuesto diferido,

éste seria reducido total o parcialmente.
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Seccion V. REGISTROS LEGALES OBLIGATORIOS

Los contribuyentes obligados a llevar contabilidad completa, deben hacerlo de
forma organizada y de acuerdo con el sistema de partida doble, asimismo,
aplicando los principios de contabilidad generalmente aceptados. Para ese efecto
deberan solicitar en cualquier agencia u oficina tributaria del pais, la habilitacion de

los siguientes libros o registros:

a) Inventarios

b) De primera entrada o diario
c) Mayor o centralizador

d) De Estados Financieros

Cabe indicar que en el libro o Registro de Estados Financieros, contendran:

a) El estado de situacion financiera de apertura, los ordinarios y extraordinario

b) Los estados de pérdidas y ganancias

Los libros descritos anteriormente deben estar autorizados también por el Registro
Mercantil. Es importante sefialar, que los comerciantes podran utilizar otros
registros que estimen necesarios por exigencias contables y administrativas o bien

en virtud de otras leyes especiales.

Independientemente de las obligaciones en materia contable que establece el
Codigo de Comercio de Guatemala para los contribuyentes considerados
comerciantes y para aquellos que no son considerados como tales, siempre que
sean contribuyentes del Impuesto al Valor Agregado en el Régimen Normal o

General, deberan llevar los libros siguientes:

a) Libro de compras y servicios recibidos

b) Libro de ventas y servicios prestados.
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Seccion VI. PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y FLUJOGRAMAS

Procedimientos contables

Dentro del ciclo de operaciones de una empresa, se definen los procedimientos
contables, como todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos que
se utilizan para el registro de las transacciones u operaciones que realiza la

empresa en los libros de contabilidad.

Diagrama de Flujo

Es una representacion gréfica de los pasos que se siguen en toda una secuencia
de actividades, dentro de un proceso o un procedimiento, identificandolos

mediante simbolos de acuerdo con su naturaleza.

Uso:

Ayuda a determinar cdmo se relacionan las fases de un proceso
Se usa para aclarar como funciona un proceso

Ayuda a redisefiar un proceso

Determina la existencia de actividades limitantes (cuellos de botella), faltantes,

repetitivas o innecesarias demoras, entre otros.
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SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO O FLUJOGRAMA

Simbolo

Significado

Descripcion

| 10a<gonl

Inicio / Final de Flujo

Actividad

Decisién o Altermativa

Documento

Archivo

Conector de pagina

Conector

Transporte o0 envio

Flujo

Indica que unidad percibe o proporciona
informacioén.

Sefala las funciones que deben realizar los
involucrados en el procedimiento.

Se utiliza cuando dentro del procedimiento
amerita una decisién de dos 0 mas

Cuando dentro del procedimiento se genera,
sale o se usa un documento.

Cuando el documento debe de guardarse.

Crea una conexion con una pag. diferente, en
la que continua el diagrama de flujo.

Representa una conexién de una parte del
diagrama con otra parte del mismo.

Indica el envi6 de documentos a otro lugar.

Sefiala hacia donde se dirige los pasos para
realizar una tarea.

Fuente de la tabla: Configuracion y usos de un mapa de procesos AENOR
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Procedimiento de compras

Objetivo

Establecer los lineamientos que guien a la realizacién de compras con

proveedores que surtan producto a mejores costos, calidad y despacho.

Politicas

1.

El encargado de bodega realizara un informe sobre la existencia de
insumos y papeleria dentro de la bodega el Ultimo dia habil de cada mes.

El encargado de bodega debe realizar una solitud de compra en base a la
existencia de papeleria y Utiles o insumos para uso de la empresa durante
los primeros cinco dias habiles de cada mes.

El encargado de bodega presentara al departamento de compras tres
cotizaciones de distintos proveedores que tengan los costos mas accesibles
dentro del mercado siendo el producto de alta calidad.

Los proveedores seleccionados deben de contar con 30 dias de crédito.

No se realizaran compras a proveedores que tengan un tipo de relacion
familiar con colaboradores dentro de la empresa.

Se realizan compras mensuales por lo que la solicitud de compra debe de
contemplar el gasto de insumos durante el periodo de un mes.

La cotizacion sera autorizada por el gerente de compras y la direccién
administrativa financiera.

La compra directa la realizara el encargado de bodega durante los primeros
quince dias de cada mes.

La recepcion del producto serd realizada por el encargado de bodega

confirmando el ingreso del 100% del producto solicitado.

10.Si por alguna circunstancia el producto recibido no cumple con los

requisitos estipulados en la orden de compra, (marca, cantidad, entre otros)

no se recibira y la compra queda sin efecto.

11.El proveedor deberd de llevar su factura a recepcion para que inicie

proceso de pago a proveedores.
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PROCEDIMIENTO DE EGRESOS POR COMPRAS
Flujograma de actividades

No.

Actividad

Bodega

Compras

Tesoreria

Financiera

10

11

12

13

14

15

Inicio de proceso

Verificacion de existencia de insumos,
papeleria y utiles.

Solicitud de compras segtn necesidad en
base al informe de auditoria interna

Presentar al depto de compras 3
cotizacidénes para autorizacion de la compra

Revisa credito de proveedores, mejor
opcion, elige una cotizacion

Jefe de compras traslada cotizacion para
autorizacion de direccién financiera

Devuelven cotizacién y orden de compra
autorizada

Realiza compra a proveedor autorizado

Recepcidn del producto, verificacion del
100% de la entrega vrs orden de compra

Confirmacién del 100% producto recibido

Revision de datos de factura, monto, fecha,
nit, entre otros.

Autorizacidn de recepcidn de factura en
secretaria

Registro de la factura al sistema

Revisién de registro contable

Fin del proceso

I ] @

105



Procedimiento de ventas
Objetivo

- Ofrecer servicios de calidad para llenar las exigencias de nuestros clientes.
- Crear estrategias para aumentar el ingreso a través de las ventas por

servicios prestados a nuestros clientes.

Politicas

1. Las ventas realizadas a nuestros clientes nuevos seran de forma de
contado.

2. Todo cliente llenara una solicitud de prestacion de servicio y un contrato
con tiempo indefinido.

3. El cliente tendra opcion a 30 dias de crédito una vez superado 6 meses de
facturacion por nuestros servicios.

4. El cliente que desee un crédito posterior a los 6 meses de servicios debera
llenar una solicitud de crédito la cual sera autorizada por el jefe de ventas.

5. El departamento de cobros es el encargado de revisar el record de todos
los clientes que entran a opcidn de crédito.

6. El monto de crédito al cliente sera autorizado por el auditor interno y la
direccion administrativa y financiera.

7. Lafacturacion es emitida en el momento que el cliente requiere de nuestros
Servicios.

8. Si la venta es realizada de contado el vendedor deberé extender recibo de
pago en el momento que recibe el efectivo.

9. Entrega de factura original a cliente, copia y triplicado juntamente con el
recibo de pago son enviados al departamento de cobros.

10.Cobros registra la venta al sistema.

11.Cobros traslada triplicado de factura y recibo de caja al departamento de
tesoreria.

12. Tesoreria aplica pago de factura al sistema.
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS
Flujograma de actividades

No.

Actividad

Ventas Cobros

Tesoreria

Auditoria
Interna

Financiera

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Inicio de proceso

Solicitud de prestacion de servicio

Verificar si el cliente es nuevo o cuenta
con 6 meses de facturacién

Formulario cliente nuevo / Contrato de
prestacion de servicio

Formulario de crédito

Revisidn de record crediticio de cliente

Autorizacién de crédito y monto a
otorgar cliente 6 meses de servicio

Autorizacién de contrato de servicio
cliente nuevo

Emisién de factura posterior a
autorizacion direccién financiera

Revisidn de datos de la facturacion

Entrega de factura al cliente

Recepcion de pago cliente nuevo

Envio de copia de factura a depto cobros

Envio de recibo de caja

Operacion de factura al sistema

Envio de copia de factura y recibo de
caja a tesoreria

Aplicacion del pago al sistema

Revisién de registro contable

Fin del proceso
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Procedimiento de cobros

Objetivo

- Llevar un control estricto sobre los pagos realizados por los clientes, para

que sean aplicados de forma correcta y oportuna.

- Minimizar el riesgo de tener una cartera de cuentas incobrables por una

mala gestion de cobro.

Politicas

1.

9.

El departamento de cobros es el encargado de recibir copias de todas
las ventas realizadas diariamente.

Las facturas por ventas seran revisadas y posterior se dara ingreso al
sistema.

El departamento de cobros es el responsable de notificar al cliente con
ocho dias de anticipacion sobre el vencimiento de su factura.

El auditor interno es el responsable de verificar el saldo de cartera de
clientes dos veces al mes.

El auditor interno identificara los clientes que sobrepasen el limite de
crédito para trasladar la informacién a cobros y estos realizan una
gestion inmediata de cobro.

El departamento de cobros es el responsable de coordinar la recepciéon
de pago de efectivo y cheques a través de mensajeria.

Las transferencias realizadas a las cuentas de la empresa es
responsabilidad de cobros identificar al cliente que realiza el pago.

El mensajero debera presentar depdsitos diarios por conceptos de pago
juntamente con los recibos de pago identificando los clientes al
departamento de cobros.

Cobros rebaja la cuenta del cliente.

10.Cobros traslada boletas de depdsito y recibo de caja al departamento de

tesoreria para aplicacion del pago.
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PROCEDIMIENTO DE COBROS
Flujograma de actividades

No. Actividad

Ventas

Cobros

Auditoria
Interna

Tesoreria

Financiera

Inicio de proceso

Realiza factura cliente

Envio de factura al depto de cobros

4 |Notifica ocho dias antes del
vencimiento de crédito a cliente

Revisa cartera de clientes

6 [Notifica cobro inmediato a clientes
que sobrepasen limite de crédito

Confirmacién de pago

8 |Envio por pago en efectivo o cheque/
Confirmacién pago transferencia

Entrega de recibo de caja

10 [Realiza depdsitos bancarios por pagos
recibidos

11
Rebaja de saldo de carterade clientes

12 |Envio de copia boletas y recibos de
caja atesoreria

3 Registro del pago al sistema

14 . .
Revisidn de registro contable

14 Fin del proceso

C )
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Procedimiento para pago proveedores
Objetivo

- Dar cumplimiento con los pagos a terceros durante el limite de crédito

establecido para no afectar la relaciébn comercial.

Politicas

1. Crédito para facturas de proveedores 30 dias o prestacion de servicio 15
dias.

2. La recepcion de facturas sera unicamente en horario de 8:00 am a 12:00
pm de lunes a jueves.

3. Las facturas solo se reciben en sede central, las que sean enviadas por
correos internos sera devueltas.

4. Si se necesita radicar una factura después del horario establecido debe
venir con autorizacion de la direccion administrativa y financiera

5. Las cuentas de cobro o facturas debera llegar con todos sus soportes en su
caso contrato, orden de trabajo o de compra. Quienes no cumplan con este
requerimiento seran devueltas.

6. Todos los pagos a proveedores seran autorizados previamente por la
direccion administrativa y financiera.

7. Los pagos se realizaran unicamente los dias viernes en un horario de 2:00
pm 5:00 pm, si el mismo es por medio de cheque recoger unicamente en
sede central en el area de tesoreria.

8. Deben presentar contrasefia de pago para recoger cheques de lo contrario

no se hara entrega del mismo.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE PROVEEDORES
Flujograma de actividades

No. Actividad Secretaria Tesoreria Financiera
1 L.
Inicio de proceso ( 1 )
2 L.
Recepcion de Facturas 2
|
3 Revisa soporte de facturas, O/C entre S NO
otros / Entrega de contrasefia 3
4 .
Traslado de factura a tesoreria
5 [Registro de factura al sistemay archivo 5
fisico
6 |Traslado de requerimiento de pago a J 6
proveedores para autorizacion
7 |Autorizacién de desembolso de efectivo 7
pago proveedores
8 |Emisién de cheques y carga de 8
transferencias al banco
9 |Firma de chequesy lote de 9
transferencias para pago proveedores
10 |[Revision de fondos en cta bancaria para 10
liberacion de cheques y transferencias
11 |Entrega de chequesy liberacién de
transferencias
12 .. ~
Recepcidn de contrasefias de pago 12
13 |Archivo de vouchery soporte de
transferencias realizadas
14 . .
Revisidn de registros contables 14
15 NS 15 >

Fin del proceso
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Procedimiento para pago de sueldos

Objetivo

- Tener un buen control sobre el egreso por concepto de sueldos de la

empresa.
- Llevar registro y control sobre las deducciones que se realizan a los

colaboradores.

Politicas

El departamento de recursos humanos trasladara oportunamente al
departamento de planillas altas y bajas de colaboradores.

Recursos humanos trasladara informacién sobre dias laborados, goce
de vacaciones, permisos, inasistencias, entre otros aspectos que
puedan afectar el pago a realizar de planilla a cada colaborador.

El departamento de planillas es el encargado de verificar y realizar los
calculos correspondientes al sueldo de cada colaborador.

Asi como también el calculo de deducciones legales conforme a la
normativa del pais de Guatemala.

El jefe de planillas es el encargado de trasladar a la direccion
administrativa y financiera el célculo de sueldos a pagar para
autorizacion del desembolso.

La direccion administrativa y financiera posterior a autorizar la planilla
traslada a tesoreria el calculo de sueldos.

Tesoreria verifica los fondos, emite cheques y carga transferencia para
pago de planilla.

Tesoreria envia los cheques para firma de la direccién administrativa y
financiera.

Las transferencias realizadas a las cuentas de los colaboradores son

autorizadas por la direccion administrativa y financiera.

10.Los cheques son entregados a colaboradores y las transferencias son

efectuadas de forma quincenal.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE PLANILLA

Flujograma de actividades

No. Actividad Recursos Planillas Tesoreria Financiera
Humanos
1
Inicio de proceso ( 1 )
2 |Traslada informacidn sobre altas y bajas de )
colaboradores
3 |Traslada informacién de dias laborados,
inasistencias, entre otros
4 |Verificar y realizar los célculos para
determinar el sueldo de cada colaborador
5 |lefe de planillas autoriza calculos de
sueldos por colaborador
6 . .
Autoriza desemboloso por pago planillas
7 . R
Revisa fondos para pago de planillas 7
8 [Emisién de cheques y carga de n
transferecias para pago
9 |Envio de cheques a firmas y autorizacién
de transferencias
10 |Entrega de cheques a colaboradores y 10
liberacién de transferencias
— N
11 |Archivo de vouchery comprobantes de 11
pago de sueldos
12 . .
Revisién de registros contables 12
.

Fin del proceso
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Seccion VII. NOMENCLATURA CONTABLE

Sistema decimal

La nomenclatura que se encontrara a continuacion se basa en el sistema decimal
que separa las cuentas, sub-cuentas y sub-subcuentas y debe interpretarse como

se muestra en el siguiente ejemplo:
Depreciacion acumulada de inmuebles: 1690.01.

Rubro de Estado Financiero. (1= Activo, 2 = Pasivo, 3 = Capital, entre otras.).
Grupo de cuenta

Cuenta

Sub - cuenta

NOMENCLATURA POR NATURALEZA
Rubros de Estados Financieros:

ACTIVO

PASIVO

PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS
INGRESOS DE OPERACION

COSTOS Y GASTOS DE OPERACION
INGRESOS NO OPERATIVOS

GASTOS NO OPERATIVOS

PROVISION IMPUESTO SOBRE LA RENTA

O N OO N WN

El detalle de todas las cuentas con sub-cuentas se presentan a continuacion:
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CODIGO

1

11
1101.
1101.01.
1101.02.

1102.
1102.01.

1103.

1104.
1104.01
1104.02.
1104.03.
1104.04.
1104.05.
1104.06.
1104.07.
1104.90.

1105.

1105.01.
1105.02.
1105.90.

1106.

1106.01.
1106.02.
1106.03.
1106.04.
1106.05.

12

1201.
1201.01.
1201.02.

CUENTAS DE ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
NOMBRE

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE
CAJA

Caja General

Caja Chica

BANCOS DEPOSITOS MONEYTARIOS
Bancos en Quetzales

INVERSIONES A CORTO PLAZO

CUENTAS POR COBRAR
Clientes

Cheques rechazados

Funcionarios y colaboradores
Crédito fiscal - IVA

Cuentas por liquidar

Seguros por cobrar

Retencion IVA

Provision para cuentas incobrables

INVENTARIOS
Materiales

Mercaderia en transito
Reserva para inventarios

GASTOS ANTICIPADOS
Seguros anticipados
Papeleria y utiles
Uniformes

Combustible anticipado
Publicidad anticipada

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Inmuebles

Mobiliario y equipo de oficina
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1201.03.
1201.04.
1201.05.
1201.06.
1201.07.
1201.08.
1201.09.
1201.90.
1201.90.01
1201.90.02
1201.90.03
1201.90.04
1201.90.05
1201.90.06
1201.90.07
1201.90.08
1201.90.09

1202.
1202.01.
1202.02.

1203.
1203.01.
1203.02.

2
21

2101.
2101.01.

2102.

2102.01.
2102.02.
2102.03.
2102.04.
2102.05.
2102.06.
2102.07.
2102.08.

Equipo de computacion

Equipo de comunicacion

Vehiculos

Armas

Equipo de seguridad

Herramientas

Programas de computacion

Depreciacién acumulada

Dep. Acum. Inmuebles

Dep. Acum. Mobiliario y equipo de oficina
Dep. Acum. Equipo de computacion

Dep. Acum. Equipo de comunicacion
Dep. Acum. Vehiculos

Dep. Acum. Armas

Dep. Acum. Equipo de seguridad

Dep. Acum. Herramientas

Amortizacion Acum. Programas de computaciéon

INVERSIONES
Inversién en acciones
Inversién en valores

DEPOSITOS EN GARANTIA
Depdsito por alquiler de inmuebles
Depdsito por uso de equipo

PASIVO
PASIVO CORRIENTE

PROVEEDORES
Proveedores Locales

OBLIGACIONES FISCALES

Debito fiscal - IVA

Seguro social

Fondos de pensiones

Impuesto sobre la renta por pagar
Retenciones ISR

Retenciones laborales

Municipalidad

Retencidn IVA en facturas especiales
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2102.09.
2102.10.

2103.

2103.01.
2103.02.
2103.03.
2103.04.

22

2201.

2201.01.
2201.02.
2201.03.

2202.

2202.01.

2203.

2203.01.
2203.02.
2203.03.

3

31
32
33
34
35
36

Ministerio de seguridad
Retenciones de IVA crédito

PROVISIONES

Provisiones laborales
Provisidon con proveedores
Provision gastos de operacion
Provision contratistas

PASIVO NO CORRIENTE

INGRESOS DIFERIDOS

Intereses sobre préstamo no devengados
Ganancia en venta de activos

Impuesto sobre la renta diferido

PROVISION LIQUIDACION LABORAL
Provisién para indemnizacion

PRESTAMOS
Préstamos bancarios
Sobregiros bancarios
Documento descontado

PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS
Capital autorizado

Capital no suscrito

Capital no pagado

Aportes a futuros aumentos de capital
Reserva legal

Resultados acumulados
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CODIGO

4
41
4101.

51

5101.
5102.
5103.
5104.
5105.
5106.
5107.
5108.
5119.
5110.

52

- 5201.
5201.01.
5201.02.
5201.03.
5201.04.
5201.05.
5201.06.
5201.07.
5201.08.
5201.09.
5201.10.
5201.10.01
5201.10.02
5201.10.03
5201.10.04
5201.10.05
5201.10.06
5201.10.07

CUENTAS DE ESTADO DEL RESULTADO

NOMBRE

INGRESOS DE OPERACION
INGRESOS
Ingresos

COSTOS Y GASTOS DE OPERACION
MATERIALES

Materiales e insumos facturables
Materiales obsoletos

Uniformes

Municiones

Insumos para Caninos

Credenciales

Papeleria y utiles

Alquiler vehiculo para cursos

Armas

Material y equipo usado en servicios de seguridad

SUELDOS Y CONTRATISTAS
Pagos directos

Sueldos y salarios ordinarios

Sueldos y salarios extraordinarios
Bono de asistencia

Bono de categoria

Bono de puesto

Bono por servicio adicional

Bono de transporte

Comisiones sobre venta

Premios

HONORARIOS PROFESIONALES
Honorarios a abogados y Notarios
Honorarios a auditores

Honorarios a asesores fiscales
Honorarios a asesoria recursos humanos
Honorarios a por cobranza
Honorarios a tramitador

Honorarios a sistemas de informacion
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5201.10.08
5201.10.09
5201.11.
5201.11.01
5201.11.02
5201.11.03
5201.11.04
5201.11.05
5201.11.06
5201.12.
5201.13.
5201.14.
5201.15.
5201.16.
5201.17.

5202.

5202.01.
5202.02.
5202.03.
5202.04.
5202.05.
5202.06.
5202.07.
5203.

5203.01.
5203.02.
5203.03.
5203.04.
5203.05.
5203.06.
5203.07.
5203.08.
5203.09.
5203.10.

53

5301.
5302.
5303.
5304.

Honorarios a investigaciones
Honorarios a asesoria comercial
CONTRATISTAS

Contratistas administrativos
Contratistas servicios de Seguridad
Contratistas técnicos

Contratistas limpieza mantenimiento y servicios
Contratistas comercializacion
Contratistas mantenimiento y limpieza
Entrenamiento caninos

Bonificacion ordinaria base

Servicio a empresas relacionadas
Comisiones sobre cobro

Incentivos y cumplimiento de metas
Bono de reclutamiento

PRESTACIONES LABORALES
Cuota patronal seguro social
Cuota patronal a fondo de pensiones
Provision indemnizacion
Provision pre-aviso

Provision aguinaldo

Provisiéon vacaciones

Provisiéon bono 14

APORTES SOCIALES
Alimentacion

Atencidén en reuniones de trabajo
Atencidn en reuniones sociales
Cursos y entrenamiento

Seguro de vida y médico

Cuotas y asociaciones

Cuota de gasolina y transporte
Medicinas

Aporte para gastos funerarios
Bonos para ayuda social

DEPRECIACIONES

Depreciacion gasto por inmuebles

Depreciacion gasto por instalaciones y conexiones
Depreciacion gasto por mobiliario y equipo de oficina
Depreciacidon gasto por equipo de computacion
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5305.
5306.
5307.
5308.
5309.
5310.
5311.
5312.
5313.
5350.

54

5401.
5402.
5403.
5404.
5405.
5406.
5407.
5408.

55

5501.
55602.
5503.
5504.
5505.
5506.
5507.
5508.
5509.

56

5601.
5602.
5603.
5604.
5605.
5606.
5607.
5608.

Depreciacion gasto por equipo de comunicacion
Depreciacion gasto por vehiculos

Depreciacion gasto por armas

Depreciacion gasto por equipo de seguridad
Amortizacion gasto por caninos

Depreciacion gasto por equipo de taller
Depreciacion gasto por herramientas
Depreciacion gasto por equipo para demostracion
Amortizacion gasto de programas de computacién
Amortizacion Crédito Mercantil

TRANSPORTE

Combustible

Lubricantes

Mantenimiento (servicio) de vehiculos
Reparacion de vehiculos

Alquiler de vehiculos

Taxis

Reintegro gasto de transporte
Impuesto de circulacion

COMUNICACIONES

Teléfonos fijos

Teléfonos moviles
Radiocomunicacion

Localizador

Internet

Correo local

Correo internacional

Reparacion equipo de comunicacion
Alquiler equipo de comunicacion

INSTALACIONES Y MANTENIMIENTO
Arrendamiento de inmuebles

Limpieza, reparacion y mantenimiento de inmuebles
Remodelacion de inmuebles

Energia eléctrica

Servicio de agua

Extraccion de basura

Alquiler de equipo

Mantenimiento mobiliario y equipo
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5609.
5610.

57
5701.

5701.01.
5701.02.
5701.08.
5701.04.
5701.05.

5702.
5703.
5704.
5705.
5706.
5707.
5708.
57009.
5710.

58

5801.
5802.
5803.
5804.
5805.
5806.

59

5901.
5902.
5903.
5904.
5905.
5906.
5907.
5908.
5909.
5910.
5911.

Reparacion equipo bélico
Reparacion herramientas

SEGUROS Y PERMISOS DE OPERACION
Seguros

Seguro de terremoto y lineas aleadas
Seguro de equipo electrénico

Seguro de vehiculos

Seguro de responsabilidad civil

Seguro de mercaderia en transito

Pago deducible de seguro

Fianzas

Patentes y licencias de sociedad
Licencia de operacion de seguridad
Licencia de armas

Impuestos

Cuentas incobrables

Reclamos de clientes

Licencias de programas de computacion

PUBLICIDAD Y PROMOCION
Publicaciones en periddico
Publicaciones en revistas

Volantes

Vallas y mantas

Anuncios en radiodifusoras

Cuotas y suscripciones a asociaciones

VIATICOS Y REPRESENTACION
Gastos de representacion
Atencidn a clientes
Contribuciones y donaciones
Viaticos internacionales

Viaticos locales

Viaticos rutinarios a supervisores
Viaticos eventuales de supervisiéon
Viaticos fijos

Dietas

Gastos de Viaje Internacional
Gastos de Viaje Local
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61

6101.
6102.
6103.

62
63
64

7
72
74

81
83
20
99

INGRESOS NO OPERATIVOS
INTERESES GANADOS

Interés ganado en inversion en valores
Interés ganado en cuentas bancarias
Interés ganado en préstamos otorgados

REEMBOLSO DE SEGUROS
RECUPERACION CUENTAS MOROSAS
DIVIDENDOS GANADOS

GASTOS NO OPERATIVOS

INTERESES GASTO

COMISIONES BANCARIAS

PERDIDA (GANANCIA) DISPOSICION ACTIVOS
PROVISION IMPUESTO SOBRE LA RENTA
IMPUESTO SOBRE LA RENTA DEL PERIODO
IMPUESTO SOBRE LA RENTA DIFERIDO
GANANCIA O PERDIDA DEL EJERCICIO
RESULTADOS ACUMULADOS
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Seccién VIll. DESCRIPCION DE CUENTAS

De manera detallada se indicara la ubicacion de los elementos o componentes

que conforman la descripcion de cuentas, que forman parte de la nomenclatura

contable de la empresa Protejo Guate, S.A., el cual servird para una mejor y facil

comprension por parte del usuario.

1101

Nomenclatura numero: Este nimero hara referencia al nimero o codigo
asignado a la cuenta en la nomenclatura.

Nombre de la cuenta: Corresponde al nombre de la cuenta que se desea
consultar.

Sub cuentas: Subcuentas que integran la cuenta consultada.

Descripcidn de uso: Describe el uso contable de las cuentas.

Naturaleza de la cuenta: Indica la naturaleza contable de la cuenta.

Se carga o abona: Describe las operaciones o transacciones que afectan
directamente el saldo de una cuenta, ya sea aumentandola o
disminuyéndola.

Operaciones rutinarias: Lista las operaciones o transacciones ordinarias

que se realizan y que tengan relacion directa con la cuenta.
ACTIVO CORRIENTE

CAJA

1101.01. Caja General
1101.02. Caja Chica

Descripcién de uso: Su saldo significa todo el efectivo disponible de la
empresa y sin restriccion de uso, caja chica es un fondo que contiene una
pequeria cantidad de efectivo que se utiliza para pagar los gastos menores.
Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Con ingresos provenientes por la venta de productos o servicios
realizados en efectivo, o cualquier otro tipo de ingreso proveniente de otras
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fuentes de la empresa.

Se abona: Con cualquier tipo de desembolso efectuado en efectivo para
cualquier actividad ya asignada en el sistema, con las remesas diarias de
fondos deposftadas a los bancos para abonar en las cuentas y con los

faltantes de efectivo surgidos al corte del dia

1102.01. Bancos en Quetzales

Descripcion de uso: Su saldo significa todo el dinero disponible de la
empresa en cualquier banco. Registra y controla los movimientos de las
cuentas monetarias que se manejan en los bancos e instituciones
financieras.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Con los depdsitos efectuados en el banco por diferentes
conceptos, depdsitos de los ingresos recibidos en caja, las transferencias
entre cuentas bancarias (traslados de fondos), notas de crédito por los
intereses generados por los saldos promedio de las diversas cuentas
bancarias, traslados de fondos generados por concepto de inversiones, con
las transferencias de fondos del extranjero.

Se abona: Con la emision de cheques de las diversas cuentas bancarias,
con las transferencias entre cuentas bancarias (traslados de fondos), notas
de débito por concepto de operaciones bancarias o financieras, generadas
por las diferentes instituciones bancarias o entidades financieras, notas de
débito por concepto de cheques rechazados generados por las diferentes
instituciones bancarias o entidades financieras, el pago de la némina de los
colaboradores (transferencias de fondos), con los traslados de fondos
generados por concepto de inversiones, con los pagos efectuados a través
de transferencias bancarias, ya sea a colaboradores o proveedores.

1104. Cuentas por cobrar
1104.01. Clientes

Descripcion de uso: Registro de los documentos emitidos por las ventas de
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bienes y prestacion de servicios que se otorgaron al crédito.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Con los documentos a favor de la Sociedad por créditos que se
concedan por venta de bienes y prestacion de servicios de la empresa.

Se abona: con las cantidades que se reciban en pago total o que

constituyen abono a la cuenta.

1104.02. Cheques rechazados

Descripcion de uso: En esta cuenta se registran todos los cheques que
sean rechazados por el banco por no tener fondos disponibles, mal endoso,
entre otros, por tales motivos no son acreditados.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Cuando los cheques sean rechazados.

Se abona: Cuando el cobro se haga efectivo.

1104.03. Funcionarios y colaboradores

Descripcion de uso: Esta cuenta se registrara todos los préstamos o
anticipos a colaboradores y funcionarios dentro de la empresa y cualquier
cuenta por cobrar relacionada con los colaboradores.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Cuando se otorga el anticipo al colaborador con previa
autorizacion, con las cuentas por cobrar por consumos de la despensa, por
los faltantes de caja, otros.

Se abona: Cuando el colaborador va pagando su obligacién, lo cual puede

hacerlo mediante descuento mensual en la némina o pago en caja.

1104.04. Crédito fiscal - IVA

Descripcion de uso: Esta cuenta controlara el Impuesto al Valor Agregado
aplicado en los comprobantes de crédito fiscal que emitan los proveedores
por las compras locales o en el exterior.

Naturaleza de la cuenta: Deudora
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e Se carga: Con el impuesto pagado en las compras de bienes y servicios.
e Se abona: Con las notas de abono por devoluciones sobre compras de

proveedores y con la liquidacion al final del mes contra el débito fiscal.

1104.05. Cuentas por liquidar
o Naturaleza de la cuenta: Deudora
e Se carga: Emisiones de cheques por compras menores y viaticos a
colaboradores.
e Se abona: Liquidando los cheques entregados contra las cuentas de gasto

dependiendo la naturaleza del gasto.

1104.06. Seguros por cobrar
e Descripciéon de uso: Compensacién econémica o indemnizaciéon que la

empresa tiene derecho a cobrar a las aseguradoras por cualquier tipo de
percance que la empresa haya sufrido.

o Naturaleza de la cuenta: Deudora

e Se carga: Cuando se nos adjudique seguro a nuestro favor.

e Se abona: Conforme se vaya recuperando los seguros.

1104.07. Retencioén de IVA
e Descripcion de uso: Registro del Impuesto al Valor Agregado retenido a

proveedores, segun % establecido en legislacion vigente.
o Naturaleza de la cuenta: Deudora
e Se carga: Impuesto retenido a proveedores.

e Se abona: Pago del impuesto al Fisco.

1104.90. Provisidn para cuentas incobrables
e Descripcion de uso: se registraran las cantidades que la empresa estime
convenientes como cuentas de dificil recuperacion y que al final de cada
gjercicio tengan doce o mas meses de vencimiento, con el fin de absorber
posibles pérdidas en cuanto a créditos otorgados a clientes.
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¢ Naturaleza de la cuenta: Deudora
e Se carga: Con el valor de las cuentas que se consideren incobrables y se
liquiden al agotarse los medios de cobro.

e Se abona: Cuando se declaran incobrables

1105. Inventarios
1105.01. Materiales
o Descripcion de uso: Bajo esta cuenta se controlaran los inventarios de
material necesario para la produccién y prestacion de servicios de la
empresa, segun la subcuenta que sea necesaria. También se podran
cargar o abonar con los sobrantes, faltantes y ajustes de precios a los
mismos.
o Naturaleza de la cuenta: Deudora
e Se carga: Con el costo de los materiales que se compren o se ingresen a
bodega.
e Se abona: Con el costo de los productos que se consuman o egresen de

bodega.

1105.02. Mercaderia en transito

e Descripcion de uso: A esta cuenta se haran los registros de pedidos de
materiales cuya compra esta en proceso de realizacién de envio o viene en
transito.

o Naturaleza de la cuenta: Deudora

e Se carga: Con anticipos enviados a proveedores, asi como los valores de
todos los gastos que se ocasionen en la compra de mercancias y que
tendran un tiempo de espera para su recepcion.

e Se abona: Con las liquidaciones al ingresar la mercancia en la bodega.

1105.90. Reserva para inventarios
e Descripcidon de uso: Toda cantidad destinada a integrar una reserva para

pérdida, vencimiento o dafio de materiales y mercaderia.
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1106.

Naturaleza de la cuenta: Deudora
Se carga: Con el valor de disminucion de la cuenta de reserva de
inventario por falta, vencimiento o dario de materiales o mercaderia.

Se abona: Declaracion de inventario inservible y se considera gasto.

Gastos anticipados

1106.01. Seguros anticipados

Descripcién de uso: Registro de pago por anticipado del seguro de los
bienes de la empresa, el mismo se consume durante el periodo de vigencia.
Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Con todos aquellos pagos que en forma anticipada efectue la

empresa por concepto de seguros.
Se abona: Con la cuota de amortizacién mensual o anual que le

correspondan a cada cuenta.

1106.02. Papeleria y utiles

Descripcion de uso: Registro de adquisicion de papeleria y utiles necesarios
para la operacién administrativa.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Con la compra de papeleria y utiles de oficina.

Se abona: Con el consumo o transferencia de papeleria y utiles de oficina.

1106.03. Uniformes

Descripcion de uso: Registro de compra de uniforme que se utilizan para el
personal que presta servicios a nombre de la empresa.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Cuando se compra o se hacen requisiciones de uniformes.

Se abona: Cuando se entrega uniformes al personal para su utilizacion.

1106.04. Combustible anticipado

[

Descripcion de uso: Registro de combustible pagado por anticipado.
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Naturaleza de la cuenta: Deudora
Se carga: Compra de combustibles.

Se abona: Consumo.

1106.05. Publicidad anticipada

1201.

Descripcion de uso: La publicidad en cualquier medio, vallas publicitarias,
impresiones, bordados, radio, revistas, tv, entre otros, que se haya
contratado para promocionar productos y servicios de la empresa y que se
haya pagado por anticipado y aun no se ha hecho efectiva.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Con el pago por anticipado de la contratacion previa de
publicidad en cualquier medio para la empresa.

Se abona: Cuando se haya hecho efectiva la publicidad

Propiedades, planta y equipo

1201.01. Inmuebles

1201.02. Mobiliario y equipo de oficina
1201.03. Equipo de computacion
1201.04. Equipo de comunicacién
1201.05. Vehiculos

1201.06. Armas

1201.07. Equipo de seguridad
1201.08. Herramientas

1201.09. Programas de computacion

Descripcion de uso: Cuando se realiza la compra de activos que sufren
desgastes o deterioro.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Con el valor de la compra del activo, revaluacién si existe, por el
saldo acumulado de un periodo anterior.

Se abona: Por venta del activo o concluir su vida util, deterioro o pérdida del
mismo.
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1201.90.

1201.90.01
1201.90.02
1201.90.03
1201.90.04
1201.90.05
1201.90.06
1201.90.07
1201.90.08
1201.90.09

Depreciacion acumulada

Dep. Acum.
Dep. Acum.
Dep. Acum.
Dep. Acum.
Dep. Acum.
Dep. Acum.
Dep. Acum.
Dep. Acum.
Amortizacién Acum. Programas de computacion

Inmuebles

Mobiliario y equipo de oficina
Equipo de computacion
Equipo de comunicacién
Vehiculos

Armas

Equipo de seguridad
Herramientas

Descripcion de uso: Corresponde a la pérdida de valor de un bien, originada
por el tiempo, su uso o por innovaciones tecnoldgicas, la acumulacion de
las depreciaciones de los bienes que posee la empresa en sus activos fijos
por su uso respectivo serd operada en la cuenta de Depreciacion
Acumulada y tendrd una funcion reguladora, el registro se hara en la
subcuenta que le corresponda

Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se carga: Cuando un bien haya sido dado de baja, destruido, vendido o por
cualquier otro concepto, para el calculo de la depreciacidn se aplicara el
método de la linea recta, o sea aplicando un porcentaje fijo y constante
sobre la inversion total del bien; o por el método decreciente segun
convenga y dependiendo del tipo del bien.

Se abona: Mensualmente o al final del afio, segun se considere
conveniente, acuerdo a la tabla autorizada por el Decreto 10-2012 Ley de

Actualizacién Tributaria.

1202. Inversiones

1202.01. Inversidon en acciones

1202.02. Inversién en valores
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1203.

Descripcion de uso: Las inversiones que la empresa posee en otras
empresas, instituciones financieras o semi-autébnomas por concepto de
acciones o valores.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Con el valor del costo de la inversion efectuada en acciones o
valores en bancos, cédulas hipotecarias entre otros.

Se abona: Cuando estos valores se venden o se retiran de la empresa.

Depdositos en garantia

1203.01. Dep0sitos por alquiler de inmuebles
1203.02. Dep0osito por uso de equipo

2
21

2101.

Descripcion de uso: En esta cuenta registrara todas a aquellas operaciones
que causen desembolsos en concepto de garantia que se convierte en un
deposito por alquileres de inmuebles segun su naturaleza, uso de equipo o
en operacion.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Cuando se paguen depositos por concepto de alquileres o uso
equipo.

Se abona: Con el reembolso o registro en resultados del depésito al

vencimiento del contrato.

PASIVO
PASIVO CORRIENTE

Proveedores

2101.01. Proveedores locales

Descripcion de uso: Descripcion de uso: En esta cuenta registrara todas a
aquellas operaciones que causen desembolsos en concepto de garantia
que se convierte en un depodsito por alquileres de inmuebles segln su

naturaleza, uso de equipo 0 en operacion.
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o Naturaleza de la cuenta: Acreedora
e Se abona: Cuando se registra el compromiso de pago a los proveedores
por la adquisicion de bienes o servicios obtenidos al crédito por la Empresa.

e Se carga: Al realizar los pagos respectivos a los proveedores.

2102. Obligaciones fiscales

2102.01. Debito fiscal - IVA

2102.02. Seguro social

2102.03. Fondos de pensiones

2102.04. Impuesto sobre la renta por pagar
2102.05. Retenciones ISR

2102.06. Retenciones laborales

2102.07. Municipalidad

2102.08. Retencion IVA en facturas especiales
2102.09. Ministerio de seguridad

2102.10. Retenciones de IVA crédito

Descripcidn de uso: Estas cuentas donde se lleva el registro por recaudo de

impuestos por pagar a las instituciones fiscalizadoras y publicas, por
tributos y retenciones al colaborador como es el caso seguro social.

o Naturaleza de la cuenta: Acreedora

e Se abona: Cuando se registra el compromiso de pago a las instituciones,
Con la aportacion de la cuota que le corresponde como patrono.

o Se carga: Con el valor detallado en los comprobantes de crédito fiscal que
emita la sociedad, al efectuarse el pago total o parcial de dicha cuota

patronal.

2103. Provisiones

2103.01. Provisiones laborales
2103.02. Provisidén con proveedores
2103.03. Provisidon gastos de operacion
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2103.04. Provision contratistas

2201.

2202,

Descripcidn de uso: Esta cuenta registrara el valor de la provision que la
empresa ha creado para hacer frente a obligaciones laborales, con
proveedores y cubrir gastos de la empresa a futuro.

Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se abona: Con el importe que la administracion autorice para hacerle
frente a derechos laborales de colaboradores y funcionarios, gastos de
operacion.

Se carga: Con el importe utilizado para cancelar obligaciones debidamente

autorizadas por la administracion.

Ingresos diferidos

Descripcion de uso: Esta cuenta registrard los ingresos sobre préstamos
que reciba la empresa, los cuales se mantendran en esta cuenta para su
debida aplicacién cuando se utilice.

Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se abona: Cuando se reciban o se adquieran los compromisos

Se carga: Cuando se hagan abonos, se liquiden o se hagan los traslados.

Provision liquidacién laboral

Descripcidon de wuso: Esta cuenta registrara la provision para
indemnizaciones que creada por la empresa para cumplir con las
obligaciones laborales.

Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se abona: Con la provision que la Administracién autorice de acuerdo a
sus politicas laborales, para hacer efectivo los derechos de colaboradores
y funcionarios.

Se carga: Con el importe utilizado para cancelar obligaciones laborales.
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2203. Préstamos
2203.01. Préstamos bancarios
2203.02. Sobregiros bancarios

31

32

Descripcion de uso: A esta cuenta le corresponde registrar operaciones
cuyo valor sea por concepto de créditos obtenidos de las instituciones
bancarias por cualquier tipo de préstamo o sobregiro bancario autorizado y
seran registrados en cualquiera de las subcuentas correspondientes.
Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se abona: Con todas las deudas contraidas a favor de instituciones
bancarias o cualquier otro tipo de préstamo.

Se carga: Al efectuar los abonos a capital correspondientes.

PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS

Capital autorizado

Descripcion de uso: Registro de capital autorizado segln escritura de
constitucion, el cual autoriza el numero de acciones y su valor nominal.
Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se carga: Capital autorizado segun escritura de constitucién.

Se abona: Liquidacion de sociedad

Capital no suscrito

Descripcion de uso: Registro del capital autorizado que ningun socio tiene
derecho sobre él.

Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se carga: Capital suscrito y no pagado en tiempo y que el socio que lo
suscribio retorne el derecho a la sociedad.

Se abona: Suscribiendo el monto total o parcial del capital autorizado no

suscrito.
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33

34

35

36

Capital no pagado

Descripcion de uso: Capital autorizado suscrito, pero que los socios no han
hecho efectivo el pago.

Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se carga: Suscripcion de acciones y las mismas no sea efectivo el pago.

Se abona: Pago de acciones suscritas.

Aportes a futuros aumentos de capital

Descripcidon de uso: Registro de aportes de los accionistas, para un
incremento futuro del capital.

Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se carga: Aportes de los accionistas.

Se abona: Devolucion de aporte y constitucion de incremento de capital.

Reserva legal

Descripcion de uso: El porcentaje sobre las utilidades netas anuales que
estipula la ley para crear la reserva legal sera registrado con todos sus
movimientos en esta cuenta.

Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se abona: Con las deducciones que se hagan sobre las utilidades netas
anuales que la empresa obtenga.

Se carga: Cuando la sociedad sea liquidada o cuando se acuerden

disminuciones de capital.

Resultados acumulados

Descripcidn de uso: Aca se registraran tanto las utilidades como las
pérdidas resultantes al final del periodo contable de la empresa.

Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se carga: Con la porcidén que la junta general de accionistas acuerde
repartir o capitalizar.

Se abona: Con la utilidad resultante al final del periodo contable.
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4 INGRESOS DE OPERACION
41 Ingresos

4101.

51

5101.
5102.
5103.
5104.
5105.
5106.
5107.
5108.
5109.
5110.
5111.
5112.

Ingresos

Descripcidon de uso: Esta cuenta registrara el valor de los ingresos que la
empresa obtenga en operaciones usuales a este concepto durante el
ejercicio.

Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se carga: Al final del gjercicio, al realizar traslados, aplicar notas de crédito
por anulaciones o descuentos.

Se abona: Con el valor de los ingresos que correspondan a este concepto

en la actividad de la empresa.

COSTOS Y GASTOS DE OPERACION
Materiales

Materiales e insumos facturables
Materiales e insumos garantia
Materiales obsoletos

Uniformes

Municiones

Insumos para caninos

Credenciales

Papeleria y utiles

Alquiler vehiculo para cursos

Armas

Material y equipo usado en servicios de seguridad

Hospedaje
Descripcidn de uso: Las operaciones realizadas por concepto de materiales

necesarios para la venta de un bien o la prestacion de servicios incluyendo

papeleria y Utiles se registraran en las subcuentas respectivas.
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52
5201.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Con compras y requisiciones, se ingresan materiales que dejaron

de utilizarse, entrega de credenciales, entre otros.

Se abona: Cuando hay liquidaciones, transferencias, entregas de uniforme

al personal, consumo de municiones o papeleria, muerte de caninos, entre

otros.

Sueldos y contratistas

Pagos directos

5201.01. Sueldos y salarios ordinarios

5201.02.

5201.03. Bono de asistencia
5201.04. Bono de categoria
5201.05. Bono de puesto

5201.06. Bono por servicio adicional
5201.07. Bono de transporte
5201.08. Comisiones sobre venta
5201.09. Premios

5201.10. Honorarios profesionales
5201.11. Contratistas

5201.12. Entrenamiento caninos
5201.13. Bonificacion ordinaria base

5201.14.

5201.15. Comisiones sobre cobro

5201.16.

5201.17. Visita a puestos
5201.18. Bono de reclutamiento

Sueldos y salarios extraordinarios

Servicio de empresas relacionadas

Incentivos y cumplimiento de metas

o Descripcidn de uso: Esta cuenta registrara los valores que se refieren a los

pagos directos que se realizan por diferentes conceptos, principalmente

mano de obra directa e indirecta.
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o Naturaleza de la cuenta: Deudora
e Se carga: Con el importe que se desembolsa como pago directo

e Se abona: Cuando se liquiden o se transfieran los resultados.

5202. Prestaciones laborales

5202.01. Cuota patronal seguro social
5202.02. Cuota patronal a fondo de pensiones
5202.03. Provision indemnizacion

5202.04. Provision pre-aviso

5202.05. Provision aguinaldo

5202.06. Provision vacaciones

5202.07. Provisién bono 14

o Descripcidon de uso: Las prestaciones laborales que se deducen por ley a
los colaboradores deberan ser registradas en las respectivas subcuentas de
prestaciones laborales.

+ Naturaleza de la cuenta: Deudora

o Se carga: Con el importe total de prestaciones segun la subcuenta
apropiada.

¢ Se abona: Cuando se traslade o liquiden los resultados.

5203. Aportes sociales

5203.01. Alimentacion

5203.02. Atencidn en reuniones de trabajo
5203.03. Atencion en reuniones sociales
5203.04. Cursos y entrenamiento
5203.05. Seguro de vida y médico
5203.06. Cuotas y asociaciones

5203.07. Cuota de gasolina y transporte
5203.08. Medicinas

5203.09. Aporte para gastos funerarios
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5203.10. Bonos para ayuda social

53

5301.
5302.
5303.
5304.
5305.
5306.
5307.
5308.
5309.
5310.
5311.
5312.
5313.
5350.

Descripcidon de uso: Cualquier desembolso que se haga con fines que no
sean lucrativos se tomaran como aportes sociales y deberan ser registrados
en la subcuenta correspondiente.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Con el valor del aporte realizado.

Se abona: Cuando se traslade o liquiden los resultados.

Depreciaciones

Depreciacion gasto por inmuebles

Depreciacion gasto por instalaciones y conexiones
Depreciacion gasto por mobiliario y equipo de oficina
Depreciacion gasto por equipo de computacion
Depreciacion gasto por equipo de comunicaciéon
Depreciacion gasto por vehiculos

Depreciacion gasto por armas

Depreciacion gasto por equipo de seguridad
Amortizacion gasto por caninos

Depreciacion gasto por equipo de taller
Depreciacion gasto por herramientas
Depreciacion gasto por equipo para demostraciéon
Amortizacion gasto de programas de computacion
Amortizacion Crédito Mercantil

Descripcidn de uso: Por el uso y desgaste que reciben el mobiliario y
equipo en las actividades productivas de la empresa, segun la ley puede
depreciarse o amortizarse, para ello se encontraran las subcuentas de
depreciacion respectivas de cada elemento que pertenezca a la naturaleza
de mobiliario y equipo.

Naturaleza de la cuenta: Deudora
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54

5401.
5402.
5403.
5404.
5405.
5406.
5407.
5408.

55

5501.
5502.
5503.
5504.

Se carga: Cuando un bien haya sido dado de baja, vendido o por cualquier
otro concepto.
Se abona: Mensualmente o al final de afilo segun se considere conveniente

segun el porcentaje de ley en la subcuenta respectiva.

Transporte

Combustible

Lubricantes

Mantenimiento (servicio) de vehiculos
Reparacién de vehiculos

Alquiler de vehiculos

Taxis

Reintegro gasto de transporte
Impuesto de circulacién

Descripcion de uso: Bajo este concepto se encontraran los elementos que
serviran para el traslado de personal y diferentes actividades, ya sea en
vehiculos propiedad de la empresa o servicios contratados como taxis,
transporte colectivo, entre otros.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Con las compras, requisiciones, cuando se alquilen vehiculos,
cuando por alguna emergencia y no se cuente con vehiculos propiedad de
la empresa se soliciten taxis, pago de impuesto de circulacion, entre otros.
Se abona: Por consumo, liquidaciones, al efectuarse trabajos de

reparacion, entre otros.

Comunicaciones
Teléfonos fijos
Teléfonos moviles
Radiocomunicacion
Localizador
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5505.
5506.
5507.
5508.
5500.

56

5601.
5602.
56083.
5604.
5605.
5606.
5607.
5608.
5609.
5610.

Internet

Correo local

Correo internacional

Reparacion equipo de comunicacion

Alquiler equipo de comunicacion

Descripcion de uso: Por comunicaciones se entendera todo recurso
necesario para el intercambio de informacion que ayudara al mejor
desemperio de las actividades productivas, ya sea informacion escrita,
electrénica o verbal y la reparacién de aparatos de comunicacion entre
otros.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Con los pagos que se hagan a cualquiera de las subcuentas por
concepto de consumo.

Se abona: Por desuso, perdida, robo, liquidaciones, ajustes, o al realizarse

la reparacion.

Instalaciones y mantenimiento
Arrendamiento de inmuebles

Limpieza, reparacion y mantenimiento de inmuebles
Remodelacion de inmuebles

Energia eléctrica

Servicio de agua

Extraccion de basura

Alquiler de equipo

Mantenimiento mobiliario y equipo
Reparacién equipo bélico

Reparaciéon herramientas y equipo de taller

Descripcion de uso: Para registrar operaciones que se refieran a pagos por
arrendamientos, remodelaciones, limpieza o cualquier otro concepto que
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sea necesario para el buen mantenimiento de los lugares destinados a
actividades laborales.

o Naturaleza de la cuenta: Deudora

¢ Se carga: Con los desembolsos o provisiones que se hagan para mantener
en optimas condiciones las instalaciones.

e Se abona: Con la liquidacidn o ajustes para determinar resultados.

57  Seguros y permisos de operacion
5701. Seguros

5701.01. Seguro de terremoto y lineas aleadas
5701.02. Seguro de equipo electrénico
5701.03. Seguro de vehiculos

5701.04. Seguro de responsabilidad civil
5701.05. Seguro de mercaderia en transito
5702. Pago deducible de seguro

5703. Fianzas

5704. Patentes y licencias de sociedad

5705. Licencia de operacion de seguridad
5706. Licencia de armas

5707. Impuestos

5708. Cuentas incobrables

5709. Reclamos de clientes

5710. Licencias de programas de computacion

e Descripcion de uso: Para registrar pagos de seguros, deducibles por
reclamos, flanzas que se compren para cubrir garantias necesarias que
se presenten en el desarrollo del servicio a nuestro cliente, patentes y
licencias que otorguen derechos (marcas, logos) licencias, impuestos, asi
como el control de la estimacién de cuentas incobrables.

o Naturaleza de la cuenta: Deudora
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58

5801.
5802.
5803.
5804.
5805.
5806.

59

5901
5902
5903
5904
5905
5906
5907

Se carga: Con el valor de las deudas que se consideran incobrables, pagos
o provisiones de las respectivas cuentas, con la adquisicion de derechos,
reclamos por insatisfaccion de los clientes, licencias de software de
computacion, entre otros.

Se abona: Por traslados o al liquidarse al final del gjercicio.

Publicidad y promocion
Publicaciones en periddico
Publicaciones en revistas

Volantes

Vallas y mantas

Anuncios en radiodifusoras

Cuotas y suscripciones a asociaciones

Descripciéon de uso: Cuando se realicen desembolsos por concepto de
publicidad y promociéon en cualquier medio ya sea para incremento de
ventas, posicionamiento, reforzamiento de marca, entre otros, se hara uso
de la cuenta correspondiente.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Con la compra de servicios publicitarios, espacios en revistas,
impresiones de volantes, vallas, tiempo en radiodifusoras, entre otros.

Se abona: por traslados o al liquidarse al final del ejercicio.

Viaticos y representacion
Gastos de representacion
Atencion a clientes
Contribuciones y donaciones
Viaticos internacionales

Viaticos locales

Viaticos rutinarios a supervisores
Viaticos eventuales de supervision
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5908.
5909.
5910.
5911.

61

6101.
6102.
6103.

Viaticos fijos

Dietas

Gastos de Viaje Internacional
Gastos de Viaje Local

Descripcién de uso: Cuando se incurran en desembolsos por motivos de
representacién, mejorar el servicio al cliente, entrega de valores voluntaria
como donacion, movilizacion local o al extranjero por actividades laborales,
y los viaticos catalogados como eventuales y fijos de supervisibn o
personal.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Con las compras necesarias para una representacion, compras,
requisiciones, desembolsos, provisiones, entre otros.

Se abona: Con liquidaciones o traslados al final del ejercicio.

INGRESOS NO OPERATIVOS
Intereses ganados

Interés ganado en inversidon en valores
Interés ganado en cuentas bancarias
Interés ganado en préstamos otorgados

Descripcidn de uso: Aca se registraran los intereses que se obtengan de las
inversiones en titulos valores como acciones de otras sociedades, intereses
que se obtengan en bancos por depdsitos o préstamos otorgados, entre
otros.

Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se carga: Al final del ejercicio o cancelacion del préstamo o el motivo que
genera el intereés.

Se abona: A medida que se generen y perciban los intereses por el motivo

correspondiente.
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62

63

64

71

Reemboléo de seguros

Descripcion de uso: Registro de indemnizacion cuyo origen es un reclamo
por siniestros ocurridos.

Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se carga: Pago de los seguros por concepto de indemnizacion.

Se abona: Con liquidaciones o traslados al final del ejercicio.

Recuperacion cuentas morosas

Descripcion de uso: Registro de ingresos por pago de los clientes cuya
deuda se declaro incobrable.

Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se carga: Pago de cuentas por cobrar declaradas incobrables

Se abona: Con liquidaciones o traslados al final del gjercicio.

Dividendos ganados

Descripcion de uso: Registro de los dividendos que se obtengan de
inversiones en acciones en otras sociedades.

Naturaleza de la cuenta: Acreedora

Se carga: Ingresos por dividendos ganados por inversiones en otras
sociedades.

Se abona: Con liquidaciones o traslados al final del gjercicio.

GASTOS NO OPERATIVOS

Intereses gasto

Descripcion de uso: Registro de intereses pagados por obligaciones de la
empresa con terceros.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Intereses pagados por obligaciones contraidas.

Se abona: Con liquidaciones o traslados al final del ejercicio.
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72

74

81

83

90
99

Comisiones bancarias

Descripcion de uso: Registro de comisiones que los bancos del sistema
debitan por diversos servicios.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Cargos bancarios por diversos servicios.

Se abona: Correcciones por malas operaciones.

Pérdida (Ganancia) en disposicion activos

Descripcion de uso: Registro de pérdida o ganancia obtenida por la
negociaciéon en venta de activos

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: Cuando se determina pérdida en venta de activos fijos.

Se abona: Cuando se determina ganancia en venta de activos fijos.

PROVISION IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Impuesto sobre la renta

Descripcion de uso: Registro de Impuesto Sobre la Renta determinado al
finalizar el periodo.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: ISR determinado.
Se abona: Con liquidaciones o traslados al final del ejercicio.

Impuesto sobre la renta diferido

Descripcion de uso: Registro de Impuesto Sobre la Renta diferido
determinado al finalizar el periodo.

Naturaleza de la cuenta: Deudora

Se carga: ISR diferido.

Se abona: Con liquidaciones o traslados al final del ejercicio.

Ganancias o pérdidas del ejercicio

Resultados acumulados
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Seccion IX. JORNALIZACION

A continuacion se presenta una serie de ejemplos de la forma correcta de registrar
las operaciones diarias de la empresa PROTEJO GUATE, S.A. tomando de base
la informacion proporcionada en la seccion anterior donde se detalla la naturaleza
y el uso de las diferentes cuentas contables contenidas dentro de la nomenclatura.

Partida contable por venta al crédito

Partida No. 001

31/12/2017
1104.01. Clientes Q11,200.00
4101. Facturacién Fija Q10,000.00
2102.01. Debito Fiscal - IVA Q1,200.00
Registro de venta realizada con 31 dias de crédito Q11,200.00| Q11,200.00

Partida contable por pago realizado de una venta al crédito

Partida No. 002
31/12/2017
1101.01. Caja General
1104.01. Clientes
Registro del pago realizado por nuestro cliente YY

Q3,500.00

Q3,500.00

Q3,500.00

Q3,500.00

Partida contable por compra realizada al contado

Partida No. 003
31/12/2017
5108. Papeleria Y Utiles Q500.00
1104.04. Crédito Fiscal - IVA Q60.00
1102.01. Bancos en Quetzales Q560.00
Compra de papeleria para gerencia admon. cheque # '
Xy Q560.00 Q560.00
Partida No. 004
31/12/2017
1106.03. Uniformes Q5,000.00
1104.04. Crédito Fiscal - IVA Q600.00
1102.01. Bancos en Quetzales Q5,600.00
Compra de Uniformes para stock en bodega pago
con cheque # 12345 Q5,600.00 Q5,600.00
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Partida contable compras al crédito

1201.02.
1201.03.
1104.04.
2101.01.

Partida No. 005
31/12/2017

Mobiliario Y Equipo De Oficina
Equipo De Computacién
Crédito Fiscal - IVA

Proveedores Locales
Adquisicién de mobiliario y equipo de computacion
al crédito.

Q6,000.00
Q7,000.00
Q1,560.00
Q14,560.00
Q14,560.00 | Q14,560.00

Partida contable por concepto pago de servicios varios

5601.
5604.
5605.
5606.
1304.
1102.01.

Partida No. 006
31/12/2017
Arrendamiento de inmuebles

Energia eléctrica
Servicio de agua
Extraccidn de basura
Crédito Fiscal - IVA
Bancos En Quetzales

Pago arrendamiento y servicios luz, agua y extraccion
de basura correspondiente al mes de Diciembre 2017

Q4,000.00
Q500.00
Q150.00

Q80.00
Q567.60

Q5,297.60

Q5,297.60

Q5,297.60

Partida contable por concepto depreciaciones mensuales

5301.
5303.
5304.
5305.
5306.
5307.
5308.
5311.
5313.
1201.90.01
1201.90.02
1201.90.03
1201.90.04

Partida No. 007
31/12/2017
Depreciacidn gasto por inmuebles
Depreciacién gasto por mobiliario y equipo de oficina
Depreciacién gasto por equipo de computacién

Depreciacién gasto por equipo de comunicacién
Depreciacién gasto por vehiculos
Depreciacién gasto por armas
Depreciacién gasto por equipo de seguridad
Depreciacién gasto por herramientas
Amortizacién gasto de Programas de Computacion
Dep. Acum. Inmuebles
Dep. Acum. Mobiliario y Equipo de Oficina
Dep. Acum. Equipo de Computacion
Dep. Acum. Equipo de Comunicacién
Van...

Q25,000.00
Q8,000.00
Q11,550.00
Q800.00
Q30,000.00
Q20,000.00
Q5,000.00
Q1,000.00
Q4,950.00

Q106,300.00

Q25,000.00
Q8,000.00
Q11,550.00
Q800.00
Q45,350.00
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Vienen...
1201.90.05 Dep. Acum. Vehiculos
1201.90.06 Dep. Acum. Armas
1201.90.07 Dep. Acum. Equipo de Seguridad
1201.90.08 Dep. Acum. Herramientas
1201.90.09 Amortizaciéon Acum. Programas de Computacion

Registro depreciaciones correspondiente al mes de
Diciembre 2017

Q106,300.00

Q45,350.00
Q30,000.00
Q20,000.00
Q5,000.00
Q1,000.00
Q4,950.00

Q106,300.00

Q106,300.00

Partida contable por registro de cuentas incobrables

Partida No. 008
31/12/2017
5708. Cuentas incobrables

1104.90. Provisidn para cuentas incobrables

Registro de cuentas incobrables correspondientes
al afio 2017

Q3,800.00

Q3,800.00

Q3,800.00

Q3,800.00

Partida contabl

por registro del ISR

Partida No. 009
31/12/2017
90. Ganancias o Pérdidas del Ejercicio

2102.04. Impuesto Sobre la Renta por pagar

Registro de ISR correspondiente al mes de
Diciembre 2017

Q53,250.00

Q53,250.00

Q53,250.00

Q53,250.00

Partida contable por regularizacion de IVA

S

Partida No. 010
31/12/2017
Debito Fiscal - IVA
Crédito Fiscal - IVA
Regularizacion IVA Diciembre 2017

2102.01.
1104.04.

Q1,587.60

Q1,587.60

Q1,587.60

Q1,587.60
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Seccion X. ESTRUCTURA DE ESTADOS FINANCIEROS

A continuacion se detalla el proceso de elaboracién de Estados Financieros

seguido de los modelos.

Estado de situacion financiera

Es un estado detallado, conocido también como estado de situacion financiera,
estado de activos y pasivos, que muestra la naturaleza e importe de los activos,
pasivos, y capital (activo neto) de un negocio, en una fecha dada. Desde un punto
de vista contable, el estado de situacién financiera es una relacién de los saldos
de las cuentas reales tomadas del libro mayor después del cierre de las cuentas
nominales, es por ello que puede definirse como una fotografia instantanea de las
operaciones de un negocio, que muestra los beneficios que corresponden a las

distintas clases de propietarios en el valor del activo neto o liquido.

En resumen, es un documento que muestra la situacién financiera de una entidad

del sector publico o privado, en una fecha determinada.

Independientemente del método de presentacion adoptado, la entidad revelara
para cada rubrica de activo o pasivo, que se espere recuperar o cancelar dentro
de los doce meses posteriores a la fecha del estado de situacién financiera o
después de este intervalo de tiempo el importe esperado a cobrar o pagar,
respectivamente, después de transcurrir doce meses a partir de la fecha del

estado de situacion financiera.

Un activo se clasificard como corriente cuando satisfaga alguno de los siguientes
criterios:

a. Se espere realizar, o se pretenda vender o consumir, en el
transcurso del ciclo normal de la operacién de la entidad; se
mantenga fundamentalmente con fines de negociacién; se espere
realizar dentro del periodo de los doce meses posteriores a la fecha
del estado de situacién financiera; o
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b. Se trate de efectivo u otro medio equivalente al efectivo, cuya
utilizacién no esté restringida, para ser intercambiado o usado para
cancelar un pasivo, al menos dentro de los doce meses siguientes a
la fecha del estado de situacion financiera. Todos los demas activos

se clasificaran como no corrientes.

Un pasivo se clasificara como corriente cuando satisfaga alguno de los siguientes
criterios:
Se espere liquidar en el ciclo normal de la operacion de la entidad;
Se mantenga fundamentalmente para negociacion;,
c. Deba liquidarse dentro del periodo de doce meses desde la fecha del
estado de situacion financiera; o
d. La entidad no tenga un derecho incondicional para aplazar la
cancelacion del pasivo durante, al menos, los doce meses siguientes
a la fecha del estado de situacién financiera. Todos los demas

pasivos se clasificaran como no corrientes.

Estado de resultados
Es una forma resumida de mostrar las variaciones del capital en un determinado
gjercicio. Es la relaciéon de todos los ingresos, costos, gastos o pérdidas ocurridas

en un ejercicio econdémico con la finalidad de establecer la utilidad o pérdida.

La definicion de ingresos incluye tanto a los ingresos ordinarios como las
ganancias. Los ingresos ordinarios surgen en el curso de las actividades
ordinarias de la empresa, y corresponden a una variada gama de denominaciones,
tales como ventas, honorarios, intereses, dividendos, alquileres y regalias. Son
ganancias otras partidas que, cumpliendo la definicién de ingresos, pueden o no
surgir de las actividades ordinarias llevadas a cabo por la empresa. Las ganancias
suponen incrementos en los beneficios econdmicos y, como tales, no son
diferentes en su naturaleza de los ingresos ordinarios. Entre las ganancias se
encuentran, por ejemplo, las obtenidas por la venta de activos no corrientes. La
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definicion de ingresos incluye también las ganancias no realizadas; por ejemplo
aquéllas que surgen por la revalorizacion de los titulos cotizados o los incrementos
de importe en libros de los activos a largo plazo. Si las ganancias se reconocen en
los estados de resultados, es usual presentarlas por separado, puesto que el
conocimiento de las mismas es util para los propositos de toma de decisiones
econdmicas. Las ganancias suelen presentarse netas de los gastos relacionados
con ellas. Al generarse un ingreso, pueden recibirse o incrementar su valor
diferentes tipos de activos; como ejemplos pueden mencionarse el efectivo, las
cuentas por cobrar y los bienes y servicios recibidos a cambio de los bienes o
servicios suministrados. Los ingresos pueden también producirse al ser
canceladas obligaciones. Por ejemplo, una entidad puede suministrar bienes y
servicios a un prestamista, en pago por la obligacion de reembolsar el capital vivo

de un préstamo.

En el estado de resultados se incluiran, como minimo, rubricas especificas con los
importes que correspondan a las siguientes partidas para el periodo:

a) Ingresos ordinarios (o de operacion);

b) Costos financieros;

c) Participacion en el resultado del periodo de las asociadas y negocios
conjuntos que se contabilicen segun el método de la participacion;

d) Impuesto a las ganancias;

e) Un unico importe que comprenda el total del resultado después de
impuestos procedente de las actividades discontinuadas y el resultado
después de impuestos que se haya reconocido por la medida a valor
razonable menos los costos de venta o por causa de la venta o disposicion
por otra via de los activos o grupos en desapropiacion de elementos que
constituyan la actividad en discontinuacion; y

f) Resultado del periodo,

La entidad presentara un desglose de los gastos, utilizando para ello una
clasificacion basada en la naturaleza de los mismos o en la funcion que cumplan
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dentro de la entidad, dependiendo de cuél proporcione una informacién que sea

fiable y mas.

Estado de flujos de efectivo

Flujos de efectivo son las entradas y salidas de efectivo y equivalentes al efectivo.
El efectivo comprende tanto la caja como los depdsitos bancarios a la vista. Los
equivalentes al efectivo son inversiones a corto plazo de gran liquidez, que son
facilmente convertibles en importes determinados de efectivo, estando sujetos a
un riesgo poco significativo de cambios en su valor. La informacion acerca de los
flujos de efectivo es util porque suministra a los usuarios de los estados
financieros las bases para evaluar la capacidad que tiene la entidad para generar
efectivo y equivalentes al efectivo, asi como las necesidades de liquidez que ésta

tiene.

El estado de fl‘ujos de efectivo debe informar acerca de los flujos de efectivo
habidos durante el periodo, clasificAndolos por actividades de operacion, de

inversion y de financiacion.

Efectivo y Equivalentes de Efectivo

Es efectivo disponible en cajas chicas y en depdsitos a la vista y los equivalentes a
efectivo, o inversiones en efectivo, son inversiones de corto plazo sobre las cuales
se ganan intereses. El interés se calcula como un porcentaje del capital, como en
el caso de los bonos y puede ser compuesto o simple, dependiendo del tipo de

inversion que se realice.

La entidad debe revelar en sus estados financieros, acompanado de un
comentario por parte de la gerencia, cualquier importe significativo de sus saldos
de efectivo y equivalentes al efectivo que no esté disponible para ser utilizado por

ella misma o por el grupo al que pertenece.
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e Actividades de operacion
Son las actividades que constituyen la principal fuente de ingresos ordinarios de la
entidad, asi como otras actividades que no puedan ser calificadas como de
inversion o financiacion. Los flujos de efectivo procedentes de las actividades de
operacion se derivan fundamentalmente de las transacciones que constituyen la
principal fuente de ingresos ordinarios de la entidad. Por tanto, proceden de las
operaciones y otros sucesos que entran en la determinacién de las ganancias o
pérdidas netas.

o Actividades de inversion
Son las de adquisicion y desapropiacién de activos a largo plazo, asi como de
otras inversiones no incluidas en el efectivo y los equivalentes al efectivo. La
presentacion separada de los flujos de efectivo procedentes de las actividades de
inversion es importante, porque tales flujos de efectivo representan la medida en la
cual se han hecho desembolsos por causa de los recursos econéomicos que van a
producir ingresos y flujos de efectivo en el futuro.

o Actividades de financiacion
Son las actividades que producen cambios en el tamario y composicion de los
capitales propios y de los préstamos tomados por parte de entidad. Es importante
la presentacién separada de los flujos de efectivo procedentes de actividades de
financiacidn, puesto que resulta util al realizar la prediccion de necesidades de
efectivo para cubrir compromisos con los suministradores de capital a la entidad.

¢ Conciliacién de efectivo
La entidad debe revelar los componentes de la partida efectivos y equivalentes al
efectivo, y debe presentar una conciliacion de los saldos que figuran en su estado
de flujos de efectivo con las partidas equivalentes en el estado de situacion
financiera.
Estado de utilidades retenidas o cambios en el patrimonio neto
El termino utilidades retenidas se refiere a la porcion del patrimonio de accionistas
derivada de operaciones rentables. Las utilidades retenidas aumentan mediante la
obtencion de utilidades netas y se reducen al incurrir en pérdidas netas y mediante

la declaracion de dividendos.
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MODELO DE ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
PROTEJO GUATE, S.A.

Estado de Situacién Financiera
AL 31 DE DICIEMBRE 2017

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

%

ACTIVO ANO2016 % ARO 2017
NO CORRIENTE

Propiedades, planta y Equipo (Costo) 2,785,000.00 60% 2,800,000.00
(-) Depreciacion Acumulada 1,938,600.00 42% 2,045,000.00
Propiedades, planta y Equipo (Costo) 846,400.00 18% 755,000.00
CORRIENTE

Efectivo 2,250,000.00 48% 2,500,000.00
Cuentas por cobrar 1,500,000.00 32% 1,545,000.00
Inventarios 15,00000 0% 16,500.00
Gastos Anticipados 500000 0% 4,500.00
Inversiones 3800000 1% 40,000.00
Depésitos en Garantia 4,00000 0% 4,000.00
TOTAL ACTIVO 4,658,400.00 100% 4,865,000.00
PASIVO

NO CORRIENTE

Préstamos y sobregiros 50000.00 1% 38,000.00
CORRIENTE

Proveedores 7500000 2% 81,000.00
Obligaciones Fiscales 567,000.00 12% 522,650.00
Cuentas por pagar 10,000.00 0% 10,500.00
Provisiones 1,350,000.00 29% 1,390,500.00
Anticipo de Clientes 2,000.00 0% 2,000.00
Otros acreedores 5,000.00 0% 4,900.00
Ingresos diferidos 0.00 0% 0.00
Provisién liquidacion laboral 30,000.00 1% 33,300.00
TOTAL PASIVO 2,080,000.00 45% 2,082,850.00
Capital Autorizado 500,000.00 1% 500,000.00
Aportes a futuros aumentos de capital 0.00 0% 50,000.00
Reserva Legal 30,000.00 1% 33,000.00
Resultados Acumulados 1,905,000.00 41% 2,039,400.00
Resultado del Ejercicio 134,400.00 3% 159,750.00
CAPITAL 2,569,400.00 5% 2,782,150.00
TOTAL PASIVO Y CAPITAL 4,658,400.00 100% 4,865,000.00

58%
42%
16%

51%
32%
0%
0%
1%
0%
100%

1%

2%
1%
0%
29%
0%
0%
0%
1%
43%
10%
1%
1%
42%
3%
57%

100%
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MODELO DE ESTADO DE RESULTADOS

Ingresos

INGRESOS DE OPERACION
Materiales

Sueldos y contratistas
Depreciaciones

Transporte

Comunicaciones

Instalaciones y mantenimiento
Seguros y permisos de operacién
Publicidad y promocién

Viaticos y representacién

COSTOS Y GASTOS DE OPERACION
UTILIDAD EN OPERACION
Ingresos no operativos

Gastos no operativos

UTILIDAD ANTES DE ISR
Provision Impuesto Sobre La Renta

UTILIDAD DEL PERIODO

PROTEJO GUATE, S.A.
ESTADO DE RESULTADOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2017

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

ANO 2016 % ANO 2017 %
3,240,500.00 100% 3,355,000.00 100%
3,240,500.00 100% 3,355,000.00 100%

4150000 1% 4500000 1%
2,735,00000 84% 2,800,000.00 83%
106,000.00 3% 115,00000 3%
85,000.00 3% 9500000 3%
21,00000 1% 2500000 1%
40,00000 1% 3500000 1%
17,00000 1% 15,00000 0%
800000 0% 600000 0%
11,00000 9% 9,00000 0%
3,064,500.00 5% 3,145,000.00  94%
176,000.00 5% 210,000.00 6%
200000 0% 200000 0%
1,20000 0% 1,00000 0%
179,200.00 6% 213,00000 6%
4480000 1% 53,250.00 2%
134,400.00 4% 159,750.00 %
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MODELO DE FLUJOS DE EFECTIO

PROTEJO GUATE, S.A.
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2017

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

FLUJOS DE EFECTIVO DE : L .
OPERACION - . ANOa0ts o
Utilidad (Pérdida) del Periodo 134,400.00 6%
Depreciaciones 106,000.00 5%
Incremento en Provisiones Laborales 3,000.00 0%
Provisién para Cuentas Incobrables 0.00 0%
Impuesto Sobre La Renta Diferido 0.00 0%
Total Efectivo Provisto por la Utilidad del

Periodo 243,400.00 11%
Cambios netos en activos y pasivos

(+/-) Cuentas por Cobrar 41,000.00 2%
(+/-) Inventarios 800.00 0%
(+/-) Gastos Anticipados 300.00 0%
(+/-) Depdsitos en Garantia 4,000.00 0%
(+/-) Proveedores (5,000.00) 0%
(+/-) Cuentas por pagar 100.00 0%
(+/-) Impuestos por Pagar 15,000.00 1%
(+/-) Provisiones 12,000.00 1%
(+/-) Anticipos de Clientes y Otros

Ingresos Diferidos 0.00 0%
(+/-) Pagos de Provisiones Laborales 15,000.00 1%
Total Efectivo Provisto de la

Operacion 326,600.00 15%
FLUJOS DE EFECTIVO DE

INVERSION -

Adquisicién de Activos Depreciables 5,000.00 0%
Adiciones de Construcciones en Proceso 0.00 0%
(+/-) Inversiones en Valores 3,000.00 0%
Venta de Activos Depreciables (15,000.00) -1%
Total Efectivo Aplicado a la Inversiéon (7,000.00) 0%
FLUJOS DE EFECTIVO DE

FINANCIACION -

(+/-) Préstamos Bancarios (12,000.00) -1%
Ampliacién de Capital 0.00

Total Efectivo Aplicado al

Financian]iento (12,000.00) -1%
VARIACION NETA DE EFECTIVO EN

EL PERIODO 307,600.00 14%
SALDO INICIAL DE EFECTIVO 1,942,400.00 86%
SALDO FINAL DE EFECTIVO 2,250,000.00 100%

ANO 2016

%

159,750.00
115,000.00
3,300.00
0.00

0.00

278,050.00

45,000.00
1,500.00
(500.00)
0.00
6,000.00
500.00
(44,350.00)

14,500.00

0.00

3,300.00

304,000.00

13,000.00
0.00
2,000.00

(57,000.00)
) (42,000.00)

(12,000.00)
0.00

(12,000.00)

250,000.00

2,250,000.00
2,500,000.00

6%
5%
0%
0%
0%

1%

2%
0%
0%
0%
0%
0%
-2%
1%
0%
0%

12%

1%
0%
0%
-2%
2%

0%

0%

10%

90%
100%
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MODELO DE ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

PROTEJO GUATE, S.A.
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

AL 31 DE DICIEMBRE 2017

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

 CUENTA SALDO AL | b smiNUCIONES | AUMENTOS | SALDO AL
a 2016 | DPIS! NTOS | * 5647
CAPITAL PAGADO
CAPITAL AUTORIZADO 500,000.00 500,000.00
RESERVA LEGAL 30,000.00 3,00000|  33,000.00
RESULTADOS ACUMULADOS 1,905,000.00 1,005,000.00
APORTES A FUTUROS AUMENTOS DE
CAPITAL 0.00 50,000.00 |  50,000.00
RESULTADO DEL EJERCICIO 134,400.00 159,750.00 | 294,150.00
TOTAL CAPITAL 2,569,400.00 0.00 212,750.00 2,782,150.00
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CONCLUSIONES

No se tiene un estricto control sobre las operaciones realizadas por las
distintas areas de la empresa Protejo Guate, S.A. lo que causa que los
registros contables sean realizados de forma incorrecta, esto conlleva a que
la informacion que se presenta en los estados financieros sea erronea y no

sea presentada oportunamente.

El Contador Publico y Auditor como persona independiente es el indicado
para realizar un manual de politicas y procedimientos contables dentro de
una organizacion, tomando como base los conocimientos y experiencias
que este es capaz de obtener en el ejercicio de la profesion, adicional
aplica distintos métodos de evaluaciéon con el fin de obtener informacién
sobre los procesos que actualmente posee la empresa verificando sus
desventajas y riesgos que estos puedan llegar a tener en un futuro.

Un manual de politicas y procedimientos contables establece los procesos
adecuados para las operaciones dentro de la empresa, mejora la
segregacién de funciones, evita errores en los registros contables, pérdidas
y posibles robos que puedan surgir dentro de las operaciones realizadas,

con el fin de obtener informacion financiera confiable y oportuna.

La elaboracién de un manual de politicas y procedimientos contables para
la empresa Protejo Guate, S.A. tiene como principales objetivos fijar por
escrito y sistematizar las diversas politicas y procedimientos para las
distintas areas de la empresa, con el fin de uniformar las diversas
operaciones, servir de medio de comunicacién entre la direccion y los
colaboradores y facilitar la delegacion de funciones y la autoridad dentro de

la organizacion.
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RECOMENDACIONES

El uso obligatorio del manual de politicas y procedimientos contables para
realizar los registros de operaciones contables y asi optimizar tiempo y
recursos sobre los distintos procesos que se realizan dentro de la empresa

Protejo Guate, S.A.

El Contador Publico y Auditor debe de realizar distintas evaluaciones y
métodos para obtener informacion correspondiente a los procesos de las
diferentes areas que se tienen actualmente dentro de la empresa Protejo
Guate, S.A. para detectar las principales causas que conlleva a realizar
procedimientos y registros contables inadecuados, con el fin de crear un
manual de politicas y procedimientos contables que mejoren y uniformen la
forma del registro de las operaciones para que la informacién que se
muestre dentro de los estados financieros sea veridica, confiable y

oportuna.

Es de suma importancia tener una correcta segregacion de funciones
dentro de la empresa para posterior hacer uso del manual de politicas y
procedimientos contables y poder llevar un control fiable sobre el registro de
operaciones dentro de la empresa, con fin de minimizar errores y riesgos
que puedan llegar a ser fraudulentos en un futuro dentro de la organizacion.

En la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables es
importante establecer los objetivos que este tiene y que estos se acoplen a
los procesos dentro de la organizacién, incluir dentro del manual las
principales politicas contables, asi como realizar una nomenclatura
ordenada y clara que se ajuste al rol de la empresa, adicional en este se
debe de mostrar la forma correcta de realizar operaciones contables y la

forma de presentar los estados financieros de la organizacion.
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