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INTRODUCCION

El presente trabajo contiene un Manual de Normas, Politicas vy
Procedimientos contables para una empresa de servicios de rastreo satelital,
mismo que representa un recurso importante para la empresa, porque ayuda
a que las actividades contables puedan sistematizarse a través de un
procedimiento establecido, asimismo se logra que los registros contables
sean uniformes a través de las politicas contables y que los estados

financieros sean fiables para una buena toma de decisiones.

Este trabajo de tesis esta estructurado con cuatro capitulos; el capitulo |
contiene aspectos relacionados con la empresa, distintos tipos de empresa,
caracteristicas, las formas de constitucion, y la legislacién aplicable en
Guatemala.

El capitulo Il, describe los servicios profesionales puede prestar el Contador
Publico y Auditor como consultor, principios y valores en la ejecucién de los

trabajos, y las fases de la consultoria.

El capitulo lll, trata acerca del Manual de Normas, Politicas y Procedimientos
contables, como instrumento de apoyo en la empresa para la presentacién
de estados financieros, ademas se incluye el resumen de las secciones
aplicables segun lo establece la Norma Internacional de Informacién

Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES).

El capitulo IV, presenta el desarrollo del caso practico, en el cual incluye la
situacién actual de la empresa, propuesta de servicios profesionales,

aceptacion del cliente de la propuesta, diagndstico para determinar las




deficiencias de la empresa y el Manual de Normas, Politicas vy
Procedimientos contables.

En la parte final del presente se incluyen las conclusiones vy
recomendaciones que son el resultado de la investigacion; asimismo la

referencia bibliografica utilizada en este documento.




CAPITULO |
EMPRESAS DE SERVICIOS DE RASTREO SATELITAL

1.1 Definiciéon de empresa
La empresa es “un agente que organiza con eficiencia el empleo de los
factores productivos (tierra, trabajo y capital) con el objetivo de producir los

bienes y servicios necesarios demandados por el mercado.” (14:8)

“Un enfoque tradicional asimila la empresa a un ente capaz de transformar
un conjunto de factores productivos en bienes y servicios con un Unico
objetivo: venderlos, ofrecerlos al mercado a cambio de un precio para

obtener beneficios.” (14:8)

La empresa en conjunto del recurso humano, tecnol6gico y financiero busca
lograr sus objetivos, a través del desarrollo de actividades que generen
beneficios econdémicos para la misma y que puedan satisfacer las
necesidades de los clientes.

1.2 Clasificacion de las empresas
Existen varias clases de empresa y se pueden dividir en los criterios mas

importantes los siguientes:

1.2.1 Empresas segun la actividad econémica

a) Empresa del sector primario

Este tipo de empresas se dedica a la transformacién de los recursos
naturales, los productos generados son usualmente utilizados como materia

prima en empresas industriales.
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b) Empresa del sector secundario
Estas son las que convierten o transforman los bienes en otros que
proporcionen mayor utilidad para la empresa, los productos que transforman

son los extraidos por el sector primario.

c) Empresa del sector terciario
Son las que se dedican a prestar servicios, se caracteriza por la participacion

fisica o intelectual del ser humano.

1.2.2 Empresas segun la propiedad de su capital

a) Empresa privada

Se caracteriza porque la inversion de capital es de fuente particular, una
persona individual o juridica puede formar su empresa y obtener ganancias

de ella.

b) Empresa publica
Esta clase de empresa funciona con capital del Estado, es decir, el Gobierno
proporciona los fondos para que puedan funcionar y cumplir los fines con los

que fue creada.

c) Empresa mixta
Es aquella empresa cuyo capital estd compartido entre el Estado y

particulares.

1.2.3 Empresas segun la actividad que realizan
a) Empresa de servicios
Es aquella que la actividad que realizan y venden a sus compradores es en

forma intangible.




b) Empresa de comercializacién
Este tipo de empresa se dedica a la adquisicion y venta de bienes y
mercancias por los diferentes medios de distribucién para llegar al

consumidor final.

c) Empresas industriales
Son las empresas que se encargan de convertir o transformar la materia

prima en un producto terminado.

d) Empresas agricolas
Esta clase de empresa es la que se dedica a explotar la tierra para obtener
sus productos.

1.2.4 Empresas segun la forma de constitucién legal
Segun lo establece el Cédigo de Comercio de Guatemala, se reconocen los

siguientes tipos de sociedades mercantiles:

v' La sociedad colectiva
Este tipo de sociedad, en la cual se consta de razoén social y todos los socios

responden de forma ilimitada ante las obligaciones de la sociedad.

v' La sociedad en comandita simple

Este tipo de sociedad se compone por uno o varios socios comanditados que
responden de forma ilimitada y varios socios comanditarios que responden
sdlo por el valor de sus aportaciones ante las obligaciones de la sociedad.
Las aportaciones de capital realizadas por los socios no pueden ser

representadas por titulos valores o acciones.




v La sociedad de responsabilidad limitada

En esta sociedad los socios so6lo tienen obligacion de pagar el valor de sus
aportes, y en el caso de las obligaciones de la sociedad se debe cubrir con el
patrimonio de la misma. El capital no podra incorporarse a titulos ni

denominarse acciones.

v' La sociedad anénima
Es aquella que estéa constituida por capital en acciones, la responsabilidad de
los accionistas depende del pago de las acciones suscritas, debe incluir en la

razon social la leyenda de “sociedad anénima” o en forma abreviada S.A.

El capital minimo pagado por este tipo de sociedad es de cinco mil quetzales,
(Q5, 000.00).

v La sociedad en comandita por acciones
Este tipo de sociedad se compone por uno o varios socios comanditados que

responden de forma ilimitada y varios socios comanditarios que responden

- s6lo por el valor de las acciones que han suscrito ante las obligaciones de la

sociedad.

1.3 Elementos de la empresa
La empresa precisa de ciertos recursos indispensables para llevar a cabo la
transformacion de materiales o servicios que presta a los consumidores para

satisfacer sus necesidades, algunos de estos elementos son:

a) Elementos Humanos
Es el conjunto de personas que integran la empresa, estan distribuidos

dentro de la misma de acuerdo con las capacidades y especializacién que




tiene cada uno, este es el elemento mas importante del cual empresa

dispone para lograr sus objetivos.

b) Elementos Materiales
Esta integrado por la estructura fisica, el equipo indispensable para
desarrollar las actividades de administracién, como lo son: las instalaciones,

escritorios, computadoras, sillas, entre otros.

c) Elementos Técnicos
Comprenden los procedimientos, métodos, organigramas y politicas que se
establecen por la Direccion de la empresa, para que el recurso humano

pueda ejercer sus funciones de manera eficiente.

d) Elementos Financieros
Esta integrado el patrimonio y capital, que la empresa tiene disponible para

su normal funcionamiento.

1.4 Empresa de servicios de rastreo satelital

Esta empresa se puede definir como empresa de servicios que utiliza la
tecnologia para el control total y gestién en tiempo real de toda la flota de
vehiculos de las empresas que lo utilizan, ya que le permitira conocer en
tiempo real la actividad, posicién, costos de combustible y estado de

conduccion de todos sus vehiculos, entre otros aspectos.

Este tipo de empresa se dedica a prestar servicios mediante el uso de
satélites y receptores GPS por sus siglas en inglés Global Positioning
System, que significa sistema de posicionamiento global, al ser instalado en
la unidad que serd rastreada emite sefales a los satélites los cuales indican

la ubicacion, por lo que este tipo de servicios se vuelve necesario para



empresas que necesitan controlar los recorridos de sus flotillas, horarios de
recorridos, gastos de combustible, temperatura de motor, desvio vy
cumplimiento de rutas, informes de viajes, también es utilizado para rastreos

de mercaderias y otros activos.

La empresa de servicios de rastreo satelital permite a los administradores de
flotas ver que rutas se estan utilizando y si éstas son eficientes o bien si se

esta utilizando un vehiculo para fines no autorizados.

La plataforma que se pone a disposicion de los clientes aparte de ayudar
sobre los problemas en la carretera proporciona detalles especificos de las
horas que los conductores han trabajado, por lo que se aumenta la

productividad.

En Guatemala debido a distintos factores externos e internos de las
empresas se vuelve necesario incluir el uso de este tipo de servicios, para la
seguridad de los bienes propiedad de la empresa, reducciéon de costos,

prevencién y deteccidn de siniestros.

1.5 Caracteristicas
a) Esta empresa estd enfocada a crear software de ayuda a sus clientes a

administrar eficientemente su flota de vehiculos.

b) Este tipo de empresa se caracteriza por ofrecer servicios con avances
tecnolégicos que cada vez requieren las empresas de forma

personalizada.

c) Utiliza plataformas que son usadas por los clientes para sus propios

controles de personal, flotillas y mercancias.
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1.6 Estructura organizacional

La estructura organizacional de una empresa es de vital importancia ya que
es aqui donde se define la jerarquia, los niveles de mandos, que van
enfocados a los objetivos que la empresa desea alcanzar y de acuerdo con
todas las actividades o tareas que pretenden realizar, mediante una correcta
estructura que le permita establecer sus funciones, departamentos con la

finalidad de producir sus servicios, mediante un orden y un adecuado control.

Establecer la divisién del trabajo por departamentos es ideal para crear un
sistema que sea funcional en la empresa, tiene que haber una clara
definicién de deberes para obtener resultados 6ptimos con eficacia y calidad
del trabajo.

Entre las formas de organizacion estan:

La organizacién formal: es el modo de agrupamiento social que se establece
de forma elaborada y con el propésito de establecer un objetivo especifico.
Se caracteriza por las reglas, procedimientos y estructura jerarquica que

ordenan las relaciones entre sus miembros.

La organizacién informal: son las relaciones sociales que surgen de forma
espontanea entre el personal de una empresa. La organizacion informal es
un complemento a la formal si los directores saben y pueden controlarla con
habilidad.

Algunas caracteristicas que ayudan a lograr una buena estructura

organizacional son las siguientes:
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Especializacion: forma segun la cual se divide el trabajo en tareas mas

simples y como éstas son agrupadas en unidades organizativas.

Coordinacién y areas de mando: hay determinados grupos bajo el mando de

un supervisor.

Formalizacion: grado de estandarizacion de las actividades y la existencia de

procedimientos escritos para la realizaciéon de las mismas.

1.7 Marco legal aplicable
Una empresa de servicios de rastreo debe cumplir con las legislaciones del
pais como leyes, coédigos y reglamentos de caracter tributario y laboral, para

que pueda funcionar en el territorio, y asi contribuir al desarrollo del pais.

La legislacion aplicada a esta empresa es la siguiente:

1.7.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Acuerdo
legislativo No. 18-93 y sus reformas

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, es la ley suprema de

la Republica de Guatemala, establece los derechos humanos, sociales y

culturales de los habitantes de la nacion, ademas rige al Estado y las demas

leyes.

Segun establece el Articulo 39, se garantiza como derecho inherente la
propiedad privada para los individuos y el Estado debera crear condiciones
que faciliten a los propietarios el uso y explotacion de sus bienes en beneficio

de todos los guatemaltecos.




Seguln indica el Articulo 43, también se garantiza la libertad de industria,
comercio y trabajo, salvo las limitaciones que por motivos de interés nacional

impongan las leyes.

1.7.2Coédigo de Comercio, Decreto No. 2-70 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas

El Cédigo de Comercio de Guatemala, indica que son comerciantes quienes

ejerzan con fines de lucro las activid‘ades de banca, seguros, fianzas,

intermediacién de bienes, prestacién de servicios y la industria.

Este Cddigo rige los tipos de inscripciones de sociedades mercantiles, la
administracion y organizacidn de cada una, las clases de aportes, la
responsabilidad de los socios ante las obligaciones, los derechos de los
socios en la sociedad y el derecho de razon social al que se tiene al

momento de inscribir una sociedad.

Las empresas tienen la obligacion de inscribirse en el Registro Mercantil
como sociedad y deben cumplir con algunas normas que estipula el Cédigo

de Comercio como lo son:

a) La obligacion de llevar la contabilidad en forma organizada, de acuerdo
con el sistema de partida doble y usando principios de contabilidad

generalmente aceptados.

b) Llevar libros de Inventarios, Diario, Mayor, Estados Financieros y otros
que se consideren en otras leyes especiales y deberan ser autorizados

por el Registro Mercantil.

c) Es prohibido llevar mas de una contabilidad para la misma empresa.
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d) Los libros contables deben registrarse en idioma espariol y moneda de

presentacion el Quetzal.

e) Llevar su contabilidad con veracidad y claridad, en orden cronolégico, sin

espacios en blanco, ni tachaduras.

f) Toda operacion contable debera estar debidamente comprobada con

documentos fehacientes.

g) Conservacion de libros y registros durante el periodo de prescripcion.

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

Los tributos son obligaciones en dinero que el Estado exige a las empresas

constituidas en el pais para cumplir con sus fines, de acuerdo con el régimen

fiscal de cada empresa, asi corresponde la contribucion de las tasas

impositivas de los impuestos.

El Cadigo Tributario establece la obligacion tributaria de los contribuyentes,

la responsabilidad del pago de impuestos, las obligaciones de los agentes de
retencion de impuestos, las facultades que tiene la Superintendencia de
Administracion Tributaria de requerir y revisar informacion, también establece

las sanciones e infracciones tributarias.

1.7.4Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto No. 10-2012, Libro |
Impuesto sobre la Renta, del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas

Esta ley establece el impuesto a las rentas gravadas generadas dentro del

territorio del pais, la categoria de renta depende de su procedencia y son las

siguientes:

10
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a) Las rentas de las actividades lucrativas
b) Las rentas del trabajo

c) Las rentas del capital y las ganancias de capital

El impuesto sobre la renta bajo la categoria de actividades lucrativas tiene
dos regimenes, el primero que es el Régimen Sobre las Utilidades de
Actividades Lucrativas y éste establece una tarifa impositiva de un veinticinco
por ciento (25%) del resultado de sus ganancias, se paga de forma trimestral
y su liquidacion es anual y el segundo es el Régimen Opcional Simplificado
Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas que este equivale a un tipo
impositivo de impuesto del cinco por ciento (5%) de 0 hasta 30,000.00
quetzales y siete por ciento (7%) de 30,000.00 en adelante, este impuesto
se calcula sobre los ingresos de la empresa, su liquidaciéon es mensual y se

paga los primeros 10 dias habiles posteriores de cada mes.

Es importante mencionar que esta ley regula los gastos que son deducibles
del Impuesto sobre la Renta, ademas estipula lo que se considera como

ingreso de la empresa.

Las Rentas del Trabajo se establece para los trabajadores y se consideran
los ingresos provenientes de toda clase de contraprestacion, retribucion,
cualquiera que sea su denominacién o naturaleza, que se deriven del trabajo

personal prestado por un residente en relaciéon de dependencia.

Las Rentas de Capital con caracter general, son rentas de fuente

guatemalteca las derivadas del capital y de las ganancias de capital,

11




percibidas o devengadas en dinero o en especie, por residentes de
Guatemala.

1.7.5Ley de Bonificacion Incentiva para los trabajadores del Sector
Privado, Decreto No. 37-2001 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas
De acuerdo con lo estipulado en el Articulo 1, “se crea a favor de todos los
trabajadores del sector privado del pais, cualquiera que sea la actividad en
que se desempefien, una bonificacion incentivo de doscientos cincuenta
quetzales (Q. 250.00) que deberan pagar a sus empleados junto al sueldo
mensual devengado, en sustitucion de la bonificacion incentivo a que se
refieren los decretos 78-89 y 7-2000, ambos del Congreso de la Republica.”
(6:1)

1.7.6Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto No. 27-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas

Este impuesto equivale a una tarifa Gnica del doce por ciento (12%) sobre la

venta de mercancias, de importaciones, prestacion de servicios,

arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, la liquidacion de este

impuesto es de forma mensual.

El debito fiscal es la suma del impuesto cargado por el contribuyente en las
operaciones de venta, y el crédito fiscal es la suma del impuesto cargado al
contribuyente por las operaciones de compra, en un mismo periodo la
diferencia entre ambos es lo que se debe pagar de impuesto o si fuera el
caso que el credito sea mayor, se debe acumular para el periodo impositivo

siguiente.
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Segun la Ley del IVA los contribuyentes deberan llevar y mantener al dia un
libro de compras de bienes o servicios recibidos y un libro de ventas o
servicios prestados que podran ser llevados en forma manual o

computarizada.

1.7.7Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto No. 73-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas

El impuesto debe pagarse dentro del mes inmediato siguiente a la

finalizacion de cada trimestre calendario, utilizando los medios que para el

efecto la Administracion Tributaria ponga a disposicion de los contribuyentes.

Los contribuyentes afectos al Impuesto de Solidaridad son las personas
individuales o juridicas que operen en el pais y que dispongan de patrimonio
propio, realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio
nacional y que obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%)

de sus ingresos brutos.

El porcentaje por pagar de este impuesto es del uno por ciento (1%) sobre la
base imponible que se establezca que sea mayor entre la cuarta parte del

monto del activo neto o la cuarta parte de los ingresos brutos.

El Impuesto de Solidaridad y el Impuesto sobre la Renta podran acreditarse
entre si. Los contribuyentes podran optar por una de las formas siguientes: El
monto del Impuesto de Solidaridad pagado durante los cuatro trimestres del
afno calendario, podra ser acreditado al pago del ISR hasta su agotamiento,
durante los tres afios calendario inmediatos siguientes, esto aplica para el

pago mensual, trimestral y liquidacion anual del ISR.
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1.7.8 Cddigo de Trabajo, Decreto No. 1441 del Congreso de la Republica
de Guatemala y sus reformas

Esté Codigo da a conocer las regulaciones sobre los derechos y obligaciones

de patronos y trabajadores, las garantias minimas de los empleados, las

relaciones laborales y establece lineamientos para resolver los conflictos que

surjan de los contratos de trabajo.

En el Codigo de Trabajo estd normado todo lo referente a salarios, tipos de
remuneracion, fijacién del importe del salario en cada clase de trabajo, el
cual debe ser determinado por patronos y trabajadores, pero no puede ser

inferior al que se fije como salario minimo.

También regula las jornadas de trabajo ordinarias y extraordinarias,
descansos semanales, dias de asueto, licencias con goce de salario,

vacaciones anuales e indemnizacion.

1.7.9Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Decreto No. 295
Segun el articulo 27 de la Ley Organica del IGSS, los habitantes de
Guatemala que sean parte activa del proceso de produccion de bienes y
servicios, estan obligados a contribuir al sostenimiento del Régimen de
Seguridad Social, en proporciéon a sus ingresos. Todo patrono formalmente
inscrito, debe entregar al Instituto, bajo su responsabilidad, dentro de los
primeros veinte dias de cada mes, la planilla de Seguridad Social que incluye
la Cuota Patronal y la Cuota Laboral, correspondiente al 10.67% y 4.83% del

salario de cada trabajador inscrito, respectivamente.

Segun Acuerdo 1123 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social a través del Reglamento de Inscripciéon de Patronos en el
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Régimen de Seguridad Social, en su articulo 2 “se establece que todo
patrono, persona individual o juridica, que ocupe 3 o mas trabajadores esta

obligado a inscribirse en el Régimen de Seguridad Social.” (16:2)

1.7.10 Ley de Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector Privado
y Publico, Decreto No. 42-92

De acuerdo con el Articulo 1 “se establece con caracter de prestacion laboral
obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado como del sector
publico, el pago a sus trabajadores de una bonificacion anual equivalente a
un salario o sueldo ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es
adicional e independiente al aguinaldo1 anual que obligatoriamente se debe
pagar al trabajador.” (10:1)

El monto por esta bonificacién debera pagarse en la primera quincena del
mes de julio de cada afio, por un valor equivalente a un sueldo ordinario
mensual por un afo laborado, si la relacién laboral fuera menos de un afio el

pago sera proporcional al tiempo servido.

1.7.11Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los
Trabajadores del Sector Privado, Decreto No. 76-78

De acuerdo con el Articulo 1 “Todo patrono queda obligado a otorgar a sus
trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por
ciento del sueldo o salario ordinario mensual que éstos devenguen por un
afno de servicios continuos o la parte proporcional correspondiente.” (11:2)

Este monto debera pagarse el cincuenta por ciento en la primera quincena
del mes de diciembre y el cincuenta por ciento restantes en la segunda

quincena del mes de enero siguiente.

15



CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

2.1 Definicion de Contador Publico y Auditor

Es un profesional capacitado para el manejo de la contabilidad y finanzas de
una empresa, ademas esta preparado para la revisiébn y analisis de
informacién financiera, para dar un informe sobre los resultados
administrativos y financieros, dar recomendaciones y sugerencias que
ayuden a la empresa a mejorar sus procesos, sistemas contables, para que

cumplan con sus fines.

La profesion de Contador Publico y Auditor permite formar profesionales
especialistas en contabilidad, auditoria, impuestos, sistemas de
procedimientos de informacién y finanzas. Su preparacién incluye materias
como: Contabilidad, Auditoria, Control Interno, Sistemas de Costos,
Presupuestos, Sistematizaciéon, Organizacion y materias complementarias

como: Mateméticas, Administracion, Economia, y Derecho.

En la actualidad la profesién de Contador Publico y Auditor puede aplicar en
diversas areas como las administrativas, financieras, fiscales entre otras; el
profesional se puede ejercer su profesion trabajando para una determinada
empresa en la cual pueda aportar sus conocimientos en el area que lo
requieran o bien, de forma independiente realizando consultorias o asesorias

a los clientes que soliciten los servicios profesionales.

2.1.1 Etica del Contador Publico y Auditor
La ética es un elemento importante para el Contador Publico y Auditor debido
a que el profesional debe mantener ciertos valores y normas de actuacion al

ejercer sus servicios profesionales.
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Segln lo estable el Codigo de Etica Profesional, todo Contador Publico y
Auditor que sea miembro activo del Colegio de Contadores Publicos y

Auditores de Guatemala debe cumplir con lo siguiente:

a) Responsabilidad hacia la sociedad

En este apartado se establece que el profesional debe mantener
independencia de criterio al emitir juicio profesional, la calidad del trabajo,
preparacion profesional y técnica en el desempefio de la profesion ademas

de la responsabilidad en los trabajos que realiza.

b) Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

En esta seccion se indica la obligacién que tiene el Contador Publico y
Auditor de no revelar la informacién a la que tiene acceso en el ejercicio de
su profesion, la obligacion de rechazar trabajos que irrespetan los principios
y normas a la moral, asi como tener lealtad a quien contrate los servicios del

profesional a cambio de una retribuciéon econémica.

c) Responsabilidad ante la profesion

Todo Contador Publico y Auditor debe guardar respeto hacia los colegas y
que nunca se menoscabe la dignidad de la profesion; el profesional debe
proyectar una imagen de calidad y profesionalismo demostrandolo mediante
la calidad de sus trabajos, si el profesional transmite sus conocimientos
tendra como objetivo mantener las mas altas normas profesionales de

conducta, asi como contribuir al desarrollo del contenido de la profesién.
Ademas de los lineamientos en relacion con la ética, el profesional que

ejerza la profesion de Contaduria Publica y Auditoria debe poseer algunas

cualidades profesionales, las cuales son:
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a) Experiencia profesional

El profesional debe tener la experiencia de su carrera de estudio necesaria
para cada tipo de trabajo que desarrolle, esto debido que el conocimiento
técnico adquirido mediante un proceso académico no puede ser practicado
con la calidad requerida sin contar con la experiencia de haber realizado

otros trabajos con los que haya puesto en practica sus estudios.

b) Calificacién profesional

La competencia técnica necesaria para la ejecucion de su profesién es
obtenida en cualquiera de las universidades del pais debidamente
autorizadas para operar y emitir titulaciones profesionales. No obstante, lo
anterior, la calificaciébn profesional también estad determinada por la
experiencia practica que haya tenido el Contador Publico y Auditor durante el

ejercicio de su carrera.

2.1.2 Principios del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor en el ejercicio de su profesién, debe mantener
ciertos principios de actuacion, a continuacién, se detallan algunos principios
que establece el Codigo de Etica emitido por la Federacion Internacional de
Contadores (IFAC):

a) Integridad
Se refiere a ser franco y honesto en todas las relaciones profesionales y

empresariales.
“El profesional de la contabilidad no se asociara a sabiendas con informes,

declaraciones, comunicaciones u otra informacién cuando estime que la

informacion:
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v Contiene una afirmacion materialmente falsa o que induce a error,

v' Contiene afirmaciones o informacién proporcionada de manera
irresponsable, o

v Omite u oculta informacién que debe ser incluida, cuando dicha omisién u

ocultacion induciria a error.” (13:12)

b) Objetividad
se refiere a no permitir que prejuicios, conflicto de intereses o influencia
indebida de terceros prevalezcan sobre los juicios profesionales o

empresariales.

“El profesional de la contabilidad puede estar expuesto a situaciones que
pudieran afectar a la objetividad. No resulta factible definir y proponer una
solucion para todas esas situaciones. El profesional de la contabilidad no
prestara un servicio profesional si una circunstancia o una relacion afectan a
su imparcialidad o influyen indebidamente en su juicio profesional con

respecto a dicho servicio.” (13:13)

c) Competencia y diligencia profesionales
Este principio indica que el profesional de mantener el conocimiento
necesario para asegurar al cliente que recibe servicios competentes,

basados en la normativa vigente y la legislacién aplicable.

“Un servicio profesional competente requiere que se haga uso de un juicio
solido al aplicar el conocimiento y la aptitud profesionales en la prestacion de
dicho servicio. La competencia profesional puede dividirse en dos fases
separadas: obtencién de la competencia profesional, y mantenimiento de la
competencia profesional.” (13:14)
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“El mantenimiento de la competencia profesional exige una atencién continua
y el conocimiento de los avances técnicos, profesionales y empresariales
relevantes. El desarrollo profesional continuo permite al profesional de la
contabilidad desarrollar y mantener su capacidad de actuar de manera
competente en el entorno profesional. La diligencia comprende la
responsabilidad de actuar de conformidad con los requerimientos de una

tarea, con esmero, minuciosamente y en el momento oportuno.” (13:14)

d) Confidencialidad
Este principio indica que el profesional debe respetar la confidencialidad de
la informacién obtenida de los clientes, es decir que no debe revelar

informacién a terceras personas sin la autorizacion legal de revelarla.

“El profesional de la contabilidad mantendra la confidencialidad, incluso en el
entorno no laboral, estando atento a la posibilidad de una divulgacion
inadvertida, en especial a un socio cercano, a un familiar préximo o a un

miembro de su familia inmediata.” (13:15)

“La necesidad de cumplir el principio de confidencialidad continGia incluso
después de finalizar las relaciones entre el profesional de la contabilidad y el
cliente o la entidad para la que ha trabajado. Cuando el profesional de la
contabilidad cambia de empleo o consigue un nuevo cliente, tiene derecho a
utilizar su experiencia previa. Sin embargo, el profesional de la contabilidad
no utilizara ni revelara informacién confidencial alguna conseguida o recibida

como resultado de una relacién profesional o empresarial.” (13:15)

e) Comportamiento profesional:
Se refiere cumplir las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y

evitar cualquier actuacion que pueda desacreditar a la profesion.
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“El principio de comportamiento profesional impone la obligacion a todos los
profesionales de la contabilidad de cumplir las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables y de evitar cualquier actuacion que el profesional
de la contabilidad sabe, o deberia saber, que puede desacreditar a la
profesion. Esto incluye las actuaciones que un tercero con juicio y bien
informado, sopesando todos los hechos y circunstancias conocidos por el
profesional de la contabilidad en ese momento, probablemente concluiria que

afectan negativamente a la buena reputacion de la profesion.” (13:17)

2.1.3 Cualidades del Contador Publico y Auditor

El perfil profesional de Contaduria Publica y Auditoria es desarrollado y
fortalecido en su formacion académica, en su experiencia con el medio
laboral que al combinarse con su actitud y vocacion hacen una persona
integral, capaz de desenvolverse en las empresas en distintos campos de

accion del area contable y financiera.

Las habilidades y destrezas con que cuente el Contador Publico y Auditor
permitiran que el profesional se desempefie de manera eficiente en su
entorno laboral, ademas de facilitar la resolucién de obstaculos y conflictos
que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Algunas de las

cualidades y habilidades necesarias en un Contador Publico y Auditor son:

Vocacion

Capacidad de analisis y sintesis
Iniciativa

Diligencia profesional

Interés por la investigacion

Habilidad de analisis para la toma de decisiones

AN N N NN N

Liderazgo
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Las anteriores aptitudes y habilidades combinadas con el conocimiento y
experiencia profesional permiten que el Contador Publico y Auditor pueda

desempeniar funciones como las siguientes:

v" Funciones de auditoria interna y externa.

v Diagnosticar y evaluar problemas relacionados al registro y control de

operaciones financiera
v Analizar e interpretar Estados Financieros
v Determinacion de costos
v' Elaboracion de presupuestos

v' Disefar e implementar sistemas de registro e informacion contable.

2.2 Definicion de consultoria

“La consultoria de empresas puede enfocarse como un servicio profesional o
como un metodo de prestar asesoramiento y ayuda practicos. Es indudable
que se ha transformado en un sector especifico de actividad profesional y
debe tratarse como tal. Simultdneamente, es también un método de
coadyuvar con las organizaciones y el personal de direccién en el
mejoramiento de la gestion y las practicas empresariales, asi como del
desempefio individual y colectivo. El método lo pueden aplicar, y lo aplican,
muchas personas técnicamente competentes cuya principal ocupaciéon no es
la consultoria, sino la ensefianza, la capacitacion, la investigacion, la
elaboracion de sistemas, la realizacion y evaluacidon de proyectos, la
prestacion de asistencia técnica a los paises en desarrollo en misiones de

breve duracion, etc. Para ser eficaces, esas personas tienen que dominar los
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instrumentos y las técnicas de consultoria y respetar las normas de conducta

fundamentales de la profesion del consultor.” (17:4)

“La consultaria de empresas es un servicio de asesoramiento profesional
independiente que ayuda a los gerentes y a las organizaciones a alcanzar los
objetivos y fines de la organizacién mediante la solucién de problemas
gerenciales y empresariales, el descubrimiento y la evaluaciéon de nuevas
oportunidades, el mejoramiento del aprendizaje y la puesta en practica de
cambios.” (17:9)

La consultoria es un servicio independiente, por lo que el consultor debe
tener la capacidad de hacer las evaluaciones con franqueza, honestidad y
objetividad sin pensar en sus intereses. A continuacion, se muestran algunos

ambitos en los que el consultor debe demostrar independencia de juicio:

v" Independencia técnica: implica estar en condiciones de brindar una

opinion técnica libre de influencias para dar asesoramiento.

v" Independencia financiera: significa que el consultor no obtendra algun

beneficio econémico por las medidas adoptadas por el cliente.

v" Independencia administrativa: el consultor no puede catalogarse como
empleado o subordinado del cliente, por lo que las decisiones que tome la

administraciéon no deben de afectar en su labor.

v" Independencia politica: los gerentes, directores y administradores no
deben influir en el trabajo del consultor, recurriendo a autoridades o

conexiones politicas u otras influencias semejantes.
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v Independencia emocional: el consultor debe mantener su desapego de
los colaboradores de la entidad, con el fin de evitar relaciones de amistad
y otro tipo de afinidad que pueda influir en el encargo que ha solicitado su

cliente.

Algunos de los objetivos generales de la consultoria son:

v" Alcanzar los fines y objetivos de la empresa.
v" Resolver problemas gerenciales y empresariales.
v" Descubrir y evaluar nuevas oportunidades.

v" Poner en practica los cambios sugeridos.

2.3 Proceso de consultoria
El proceso de consultoria es la secuencia cronolégica de las fases que
intervienen en la deteccion y correccioén de problemas empresariales y que

se realizan en conjunto con consultor y cliente.

2.3.1Iniciacion

En esta etapa se inicia el contacto con el cliente, regularmente son los
clientes los que solicitan los servicios del consultor, en la primer reunién tanto
el consultor como el cliente buscan conocerse, el cliente necesita confirmar si
el consultor es la persona adecuada para el trabajo que él necesita; y el
consultor puede saber cudles son las expectativas que tiene el cliente, es
importante que en esta etapa se establezca la confianza y empatia entre
ambos, que acuerden condiciones de trabajo y que juntos compartan la

vision de lo que se espera lograr.

A menudo se insiste en que esta fase establece los cimientos para todo lo
que seguira, dado que las fases siguientes estaran fuertemente influidas por
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la calidad del trabajo conceptual realizado y por el tipo de relaciones que el

consultor establezca con su cliente desde el comienzo.

El consultor debe prepararse en conocer a que se dedica la empresa en
cuestion, caracteristicas esenciales del sector de actividad, y debe convencer

al cliente de que esta eligiendo lo que le conviene.

Al momento que el cliente y consultor decidan trabajar juntos, se procede a
establecer la propuesta de servicios, para lo cual necesita un diagnostico

preliminar el cual no debe requerir mucha inversion de tiempo.

Luego que el cliente acepta la propuesta se procede a realizar el contrato de
consultoria, debidamente firmado por ambas partes, la finalidad de realizarlo

es para proteger los intereses de cada uno.

2.3.2 Diagnoéstico

El diagnéstico consiste en realizar una evaluacion o estudio de la empresa,
determinar el problema y los objetivos o cambios que espera alcanzar el
cliente de forma detallada, para luego preparar la informacion y enfocar la

direccién del trabajo a realizar.

En el diagnéstico se determinara las causas o factores que provocan el
problema, para ello se debe establecer un plan de recopilaciéon de datos
como entrevistas, observacién y cuestionarios que ayuden con al consultor a
fijar los datos que desea obtener, para reflejar la situacion actual de la

empresa.

“La investigacién y el diagnostico de los hechos reciben a menudo escasa

atencion. Sin embargo, las decisiones sobre qué tipo de datos se han de
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buscar, qué datos se han de omitir, qué aspectos del problema conviene
examinar a fondo y qué hechos se pueden dejar a un lado predeterminan la
pertinencia y la calidad de las soluciones que se propondran. Por otra parte,
con el acopio de los datos el consultor ya esta influyendo en el sistema del
cliente, y los miembros de la organizacion tendran que empezar ya a cambiar
como resultado de la presencia del consultor en la organizacién. A la inversa,
la investigacion tiene que ceriirse a limites razonables, determinados por el

objetivo fundamental de la consultoria.” (17:26)

2.3.3 Planificacion de medidas

“La tercera fase tiene por objeto hallar la solucion del problema. Abarca el
estudio de las diversas soluciones, la evaluacion de las opciones, la
elaboracién de un plan para introducir los cambios y la presentacién de
propuestas al cliente para que éste adopte una decision. El consultor puede
optar entre una amplia gama de técnicas, en particular si la participacion del

cliente en esta fase es activa.” (17:26)

“La planificacién de la accidn requiere imaginacién y creatividad, asi como un
enfoque riguroso y sistematico para determinar y estudiar las opciones
posibles, eliminar propuestas que podrian conducir a cambios de escasa
importancia e innecesarios y decidir qué solucion se ha de adoptar. Un
aspecto importante del plan de accién consiste en elaborar una estrategia y
tacticas para la introduccion de los cambios, en particular para abordar los
problemas humanos que se pueden prever, superar cualquier resistencia al

cambio y captar apoyos para efectuarlo.” (17:26)

2.3.4 Aplicacion
Es la cuarta fase del proceso de consultoria consiste en aplicar los cambios,

constituye una prueba definitiva con respecto a que si las medidas

26




=

correctivas son viables y que se puedan esperar buenos resultados al

aplicarlas en la empresa.

La aplicaciéon de las medidas es responsabilidad del cliente, el consultor
puede o no participar de la aplicacion, esto depende de si el cliente ha
comprendido el problema y no requiere de ayuda para aplicacion, y si el

mismo es sencillo que no requiera acompanamiento.

2.3.5 Terminacion

La terminacion es la Gltima fase del proceso en este se presenta al cliente el
informe final ya que el consultor se retira del proyecto, este debe contener los
beneficios reales obtenidos, y debe hacer las sugerencias de lo que se debe
hacer o evitar en el futuro. Si existe interés en continuar la relacién de
colaboracion, se puede negociar un acuerdo sobre el seguimiento y los
contactos futuros. Una vez completadas estas actividades, la tarea o el
proyecto de consultoria queda terminado de comin acuerdo y el consultor se

retira de la organizacion del cliente.

2.4 Planificacion del trabajo

El consultor establece el plan de accion para desarrollar la solucién al
problema, debe establecer su cronograma de actividades, el tiempo que va a
requerir para cada una de las fases de la consultoria hasta concluir con el

trabajo para el que fue contratado.

2.5 Alcance del trabajo

En esta seccion se describe el trabajo que se ha de realizar, los objetivos
que se quieren alcanzar, hasta donde se pacta llegar con el cliente por los
aportes a realizar, la participacion del cliente, las necesidades de recursos, la
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secuencia de actividades que se llevaran a cabo, el calendario, y otras

condiciones que se consideren necesarias para concluir el trabajo.

2.6 Fuentes de informacién
Las fuentes de informaciéon pueden ser obtenidas mediante los siguientes
métodos:

v Observacion: este método es el que se emplea para obtener informacion
cuando se esta presente mientras suceden los acontecimientos dentro de

la empresa, por ejemplo, métodos de trabajo, operaciones, entre otros.

v' Cuestionarios: en este método se le entregan los cuestionarios al
personal, especificando el objetivo de éste, el consultor debe definir qué
informacién desea obtener, por lo que debe ser muy claro y especifico al

realizarlos.

v' Entrevistas: el consultor puede realizar entrevistas para recopilar
informacion, una cualidad de utilizar este método es que se puede
ampliar las respuestas, Unicamente se debe entrevistar al personal que

esté relacionado con el objeto de estudio.

v" Reuniones de recopilacion de datos: este método consiste en realizar
reuniones colectivas, para obtener informacion de un grupo pequefio del

personal que estan relacionados con el problema en cuestion.
2.7 Contrato de consultoria
Un contrato de consultoria es el convenio que se utiliza para que el cliente y

consultor definan el alcance del trabajo a realizar como lo son:

v Los objetivos que se han de alcanzar
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v" Los conocimientos que se han de aportar

v’ La participacion del cliente

v’ El precio por el servicio

v' El calendario

v Los recursos

El contrato de consultoria puede ser escrito o verbal.

2.8 Informe de consultoria

El informe de consultoria es el que se presenta al cliente al finalizar la tarea

para la cual fue contratado, en este se detallan los resultados obtenidos

durante el desarrollo del trabajo.
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CAPITULO Il
MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Definicion de manual

“Es un documento controlado que contiene el conjunto de politicas y
procedimientos (en papel o medio electronico) que describen el trabajo que
realiza un area autorizada dentro de la organizacion, con los conocimientos y
experiencias que han adquirido, al paso de los afios, las personas que han

colaborado con ella.” (18:61)

3.2 Definicion de norma

“Se define como norma a la regla o un conjunto de estas, una ley, una pauta
0 un principio que se impone, se adopta y se debe seguir para realizar
correctamente una accion o también para guiar, dirigir o ajustar la conducta o

el comportamiento de los individuos.” (19:1)

3.3 Definicion de politica

“Es el conjunto de lineamientos, directrices, reglas, costumbres y normas
relacionados con un tema en particular y que han sido autorizados por la
Direccion General para facilitar la toma de decisiones de actividades
rutinarias. Son aplicables a todo el personal de la organizacién, sin hacer

distincion alguna de edad, puesto, sexo o religion.” (18:152)

Las politicas establecen lineas de guia, prescribe los limites dentro de los
cuales se han de realizar actividades, por lo que se ahorran consultas en las

areas que fueron creadas.




3.4 Definicion de procedimientos
“Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencial y ordenada

como dos o més personas realizan un trabajo dentro.” (18:77)

En conclusion, un Manual de Normas, Politicas y Procedimientos es aquel
que describe de forma secuencial las funciones o actividades de cada
procedimiento a realizar en la empresa, y ademas se establece las normas y

politicas especificas que rigen a la empresa.

3.5 Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequeias y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES).

El objetivo de implementar un Manual de Normas, Politicas y Procedimientos

Contables es definir una estructura a través de la cual se puedan realizar los

registros contables de forma uniforme para la preparacion de estados

financieros y establecer los procedimientos contables necesarios para que se

logre el objetivo de presentar informacién financiera confiable.

La Norma Internacional de Informacién Financiera para PYMES, presenta
una base para preparar los estados financieros, por lo que podemos utilizarla
para definir las politicas que sean apropiadas para la empresa de servicios

de rastreo.

A continuacién, se presenta el resumen de las secciones de la Norma
Internacional de Informacion Financiera para PYMES, las cuales se

relacionan con empresas de servicios de rastreo satelital:

3.5.1 Presentacion de estados financieros, Seccién 3
Los estados financieros presentaran razonablemente, la situacién financiera,

el rendimiento financiero y los flujos de efectivo de una entidad. La

31




presentacion razonable requiere la representacion fiel de los efectos de las
transacciones, otros sucesos y condiciones, de acuerdo con las definiciones

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

a) Empresa en Funcionamiento

Al preparar los estados financieros con base en la Norma Internacional de
Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las
PYMES) evaluard la capacidad que tiene la empresa de seguir en
funcionamiento, es decir que la gerencia tenga la en cuenta toda la
informacion disponible sobre el futuro que cubra como minimo doce meses a

partir de la fecha en que se informa.

b) Frecuencia de la informacién
Se presentara un juego completo de estados financieros al menos una vez al

ano, al igual que la informacién comparativa.

c) Informacion comparativa
A menos que la norma permita o requiera otra cosa, una entidad revelara
informaciéon comparativa respecto del periodo comparativo anterior para

todos los importes incluidos en los estados financieros del periodo corriente.

d) Conjunto de estados financieros
Un conjunto completo de estados financieros incluye lo siguiente:

v" Un estado de situacion financiera.

v" Un solo estado del resultado integral o un estado de resultado integral
separado y un estado de resultados separado si elige la primera opcién el
estado de resultados integral comenzara con el resultado y luego las
partidas de otro resultado integral.
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v Un estado de cambios en el patrimonio.

v Un estado de flujos de efectivo.

v" Notas que incluyan politicas contables e informacion explicativa.

e) ldentificacion de los estados financieros

La empresa debe identificar cada uno de los estados financieros y de las
notas con la siguiente informacion:

v" El nombre de la entidad que informa

v Silos estados financieros pertenecen a la entidad individual o a un grupo

de entidades;
v' La fecha del periodo de cierre sobre el que se informa.
v' La moneda de presentacion.
v' El grado de redondeo, si lo hay.
3.5.2 Politicas, estimaciones y errores contables, Seccién 10
Esta seccion proporciona una guia para la seleccion y aplicacion de las
politicas contables que se usan en la preparacién de estados financieros.

Tambien abarca los cambios en las estimaciones contables y correcciones

de errores en estados financieros de periodos anteriores.
Las empresas deben seleccionar sus politicas de forma uniforme para sus

transacciones, a menos que la norma requiera o permita especificamente

establecer diferentes politicas para alguna categoria de partidas.
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Los cambios en las politicas contables solo se haran cuando la norma lo
indique o cuando los estados financieros suministren informacion fiable y

mas relevante.

3.5.3Instrumentos financieros basicos, Seccion 11 e instrumentos
financieros complejos, Seccion 12

La Seccidn 11 se aplica a los instrumentos financieros basicos y es aplicable

a todas las entidades. La Seccion 12 se aplica a otros instrumentos

financieros y transacciones mas complejos.

Un instrumento financiero es un contrato que da lugar a un activo financiero
de una empresa y a un pasivo financiero o a un instrumento de patrimonio de

otra.

Algunos instrumentos financieros son el efectivo, depésitos, obligaciones
negociables, facturas comerciales, pagarés, préstamos por cobrar,
préstamos por pagar, bonos e instrumentos de deuda similares.

3.5.4Inventarios, Seccion 13
Los inventarios son activos que tiene la empresa para ser vendidos en el
curso normal de negocio, pueden ser producidos para la venta o consumo

propio en el proceso de produccion.

La empresa mide los inventarios al importe menor entre el costo y el precio

de venta, menos costos de terminacioén y venta.

La empresa en el costo del producto debe incluir los costos de compra,

transformacion y otros gastos incurridos directamente al valor del inventario,
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como aranceles y transporte que son atribuibles directamente al costo del
producto.

Los métodos que se pueden utilizar para medir los inventarios son de
primera entrada primera salida o costo promedio ponderado, la empresa los

utilizara en los inventarios que tengan una naturaleza y uso similares.

La mano de obra y los demas costos relacionados con las ventas, y con el
personal de administracion general, no se incluirdn en el costo de los
inventarios, sino que se contabilizaran como gastos del periodo en el que se

hayan incurrido.

3.5.5 Propiedades, planta y equipo, Seccion 16.
Las propiedades planta y equipo son los activos que ha adquirido la empresa
para uso en la produccién de bienes y servicios y que se esperan usar por

mas de un afo.

El costo inicial del activo se depreciara de forma sistematica a lo largo de su
vida util, el cargo de depreciacién para cada periodo se reconocera en el

resultado.

Para determinar la vida Util se debe considerar la utilizacion del activo, el
desgaste fisico esperado, la obsolescencia técnica, y el tiempo en el que se

obtengan beneficio.
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.

35



3.5.6 Activos Intangibles Distintos de la Plusvalia, Seccion 18.

Esta seccion se aplica a registro de los activos intangibles, que son activos
sin apariencia fisica, que surgen a través de la adquisicion o son
desarrollados internamente por la empresa, segln lo establece se debe

medir inicialmente al costo.

“Una entidad reconocera el desembolso incurrido internamente en una
partida intangible como un gasto, incluyendo todos los desembolsos para

actividades de investigacion y desarrollo”. (15:109)

3.5.7 Provisiones y contingencias, Seccion 21.

Esta seccion aplicara a todas las provisiones que son pasivos de vencimiento
inciertos y la empresa debe reconocerlos cuando:

La empresa tenga una obligacion en la fecha sobre la que se informa como
resultado de un suceso pasado.

El importe de la obligacién pueda ser calculado de forma fiable y que sea
probable que la empresa deba desprenderse de recursos para poder liquidar
la obligacién.

3.5.8 Ingresos de actividades ordinarios, Seccion 23.
Esta seccion se aplica al contabilizar la venta de bienes, la prestacion de
servicios, contratos de construccion y el uso de activos de la entidad que

produzcan intereses, regalias que surjan de los ingresos ordinarios.

Los ingresos ordinarios se reconocen al valor razonable de Ia
contraprestacion, recibida o por recibir, tiene que tomar en cuenta los
descuentos comerciales, rebajas, y la empresa debe excluir de los ingresos
los pagos por impuestos pagados, en este caso el IVA.
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3.5.9 Deterioro del valor de los activos, Seccion 27.

Una pérdida por deterioro de valor tiene lugar cuando el importe en libros de
un activo supera su importe recuperable. Un importe recuperable es el mayor
entre el valor razonable menos los costos y su valor de uso. El valor
razonable menos los costos de venta es el importe que se puede obtener por
la venta de un activo; el valor de uso es el valor presente de los flujos futuros

de efectivo que se espera obtener de un activo.

La empresa debe evaluar en cada fecha que se informa si ha habido un
deterioro en el valor de los inventarios, comparando el importe en valor en
libros de cada producto con su precio de ventas menos costo de terminacion,
si se ha deteriorado su valor la empresa debera deducir de su valor en libros

el valor de los inventarios y reconocer en el resultado el gasto de pérdida.

3.5.10 Beneficios a los empleados, Seccion 28.

Los beneficios a empleados tratan de la compensacion que brinda la
empresa a sus empleados por los servicios que éstos prestan a la empresa,
los beneficios incluyen: beneficios a corto y largo plazo, beneficios

posteriores al empleo; y beneficios por terminacion.

Los costos de los beneficios a empleados se reconocen en el periodo en el
que informa como: pasivos después de deducir los importes que hayan sido
pagados directamente a los empleados o como una contribuciéon a un fondo
de beneficios para los empleados y como gasto cuando ya no se reciben los

servicios del empleado.

Los beneficios a corto plazo pueden ser: sueldos, salarios y aportes a
seguridad social, participacién en ganancias, beneficios no monetarios como

alojamiento, automdéviles, bienes y servicios gratuitos.
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Los beneficios post-empleo son acuerdos en los que la empresa proporciona
beneficios posteriores al empleo, tales, como: pensiones, seguros de vida o

asistencia médica.

3.5.11 Impuesto a las ganancias, Seccion 29.
Se refiere a la contabilizacion del impuesto a las ganancias, incluyendo en
éste todos los impuestos nacionales y extranjeros que estan basados en

ganancias fiscales.

“En esta seccion la norma trata la contabilidad del impuesto a las ganancias
esto incluye el impuesto corriente que es el impuesto por pagar por las
ganancias o pérdidas fiscales del periodo; y el impuesto diferido que es el
impuesto por pagar o por recuperar en periodos futuros generalmente como
resultado que se recupera o liquida sus activos y pasivos por su importe en
libros y el efecto fiscal de la compensacion de pérdidas o créditos fiscales no
utilizados.” (15,199)

Los activos o pasivos por impuestos diferidos se reconocen por todas las
diferencias temporales que en el futuro se espere incrementen o reduzcan la
utilidad sujeta a impuestos y por el cargo de las pérdidas tributarias y de

créditos no utilizados.

3.5.12 Conversion de la moneda extranjera, Seccién 30.
Esta seccion trata de como incluir transacciones en moneda extranjera y los

negocios en el extranjero, que estan contenidas en los estados financieros.

Las empresas deben identificar su moneda funcional, que es la moneda del
entorno econémico en el que opera la misma, en este caso seria la moneda

quetzal que es la moneda del territorio nacional.

38




iy

“En el momento del reconocimiento inicial de una transaccidon en moneda
extranjera, una entidad la registrard aplicando al importe de la moneda
funcional la tasa de cambio de contado entre la moneda funcional y la

moneda extranjera en la fecha de la transaccién.” (15:211)

Al final del periodo que se informa la empresa debe:
Convertir las partidas monetarias en moneda extranjera utilizando la tasa de

cambio de cierre.

Convertir las partidas no monetarias llevadas a costo histérico usando la tasa

de cambio de la transaccion.

Convertir las no monetarias medidas a valor razonable usando la tasa de

cambio en la fecha cuando se determiné el valor razonable.

3.5.13Hechos ocurridos después del periodo sobre el que se informa,
Seccion 32.

“Los hechos ocurridos después del periodo sobre el que se informa son

todos los hechos, favorables o desfavorables, que se han producido entre el

final del periodo sobre el que informa y la fecha de autorizacién de los

estados financieros para su publicacion.” (15:220)

Existen dos tipos de hechos, hechos ocurridos después del periodo sobre el

que se informa que implican ajuste y hechos que no implican ajuste.

Para los hechos que implican ajuste los importes reconocidos en sus estados
financieros, se ajustaran incluyendo la informacion a revelar relacionada, por
ejemplo: litigios judiciales, ventas irreales, deterioro de activos, errores o

fraudes que indiquen que los estados financieros son incorrectos.
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La empresa no ajustara los importes reconocidos en sus estados financieros,
para reflejar hechos ocurridos después del periodo sobre el que se informa si
estos hechos no implican ajuste, por ejemplo: la reduccién en el valor de

mercado de las inversiones.

3.6 Importancia

Los Manuales de Normas, Politicas y Procedimientos constituyen una forma
de comunicacion de la empresa, ya que en ellos se detallas paso a paso las
actividades que se deben realizar, evitan que se dupliquen funciones, que el
ingreso de nuevo personal no dificulte la eficacia de los procesos ya que el
mismo es una guia de utilidad para el aprendizaje cotidiano de las

actividades de la empresa.

3.7 Clasificacion

Las clases de manuales son las siguientes:

a) Por su contenido
Se incluyen los manuales de politicas, procedimientos, de contenido multiple,

técnicos y de historia del organismo.

b) Por funcién especifica
Se elaboran manuales con base en funciones operacionales como: manual

de produccién, de compras, ventas, contabilidad, finanzas.

3.8 Caracteristicas

Algunas de las caracteristicas de los manuales son las siguientes:

v" Son flexibles y pueden modificarse segln se necesite, por los cambios en

la empresa.
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v

Cumplen especificamente la funcion para la que fueron creados, por lo

que no aplica a toda la empresa.

Son de facil comprension ya que se incluye un lenguaje sencillo en su

desarrollo.

3.9 Objetivos
A continuacion, se detallan algunos de los principales objetivos de los

manuales en general:

v

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno

de los procedimientos.

Describir de forma grafica los flujos de las operaciones.

Funcionar como un instrumento de induccién para personal nuevo.
Aprovechar los recursos humanos evitando duplicidad de operaciones.

Evitar la toma de decisiones en las actividades que son repetitivas y sélo

consultarlo en el manual.

3.10 Ventajas y desventajas

Las ventajas de utilizar un Manual de Normas, Politicas y Procedimientos

contables son las siguientes:

v

Describen en forma detallada las funciones de los procedimientos

contables.

Permiten una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo
eficiente de la informacion.

Son guias para los empleados del trabajo a realizar.
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v Se establecen como referencia documental para precisar las fallas.

v' Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a
través del tiempo.

Algunas desventajas de los Manuales de Normas, Politicas y Procedimientos

son:

v" Si un manual no es actualizado constantemente puede perder su
funcionalidad, ya que no esta apegado a la realidad de la operacion.

v" Algunas empresas pequefias consideran que no necesitan de un manual,

Y que sus actividades no lo requieren.

v" Impone rigidez y formalismo de cumplimiento.

3.11 Etapas de la elaboracién de un Manual de Normas, Politicas y
Procedimientos contables

a) Planificacion

Esta etapa es importante ya que es donde se garantiza la calidad del
manual, en ella se describen los pasos a seguir y el tiempo en que se
realizan, esto lo determina el objetivo que se espera alcanzar por parte de la
empresa. Realizan un plan de trabajo detallando las actividades que se

llevaran a cabo y estimando el tiempo necesario para cada una.

b) Recopilacion de informacién

La recopilacién de informacion se realiza por medio de documentos que le
empresa posea como archivos de funciones y atribuciones, formatos
utilizados para los procedimientos, manuales ya existentes, esto permitira

conocer la situacién de la empresa.
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Otra forma de obtener informacién es mediante las entrevistas a las personas
de las areas investigadas, con un cuestionario previamente establecido, se
deben definir los propésitos de la misma, esto permitira obtener un panorama

de la empresa.

Finalmente, el analista complementara la informacién que obtenga mediante
la aplicacion de entrevistas, cuestionarios o por medio de la observacion, lo
que permitira aclarar dudas, detectar las actividades especificas de cada

persona, los pasos que siguen para realizarlas y quienes intervienen en ellas.

c) Procesamiento de la informacién

Luego de haber obtenido la informacion se procede a revisarla, analizarla y
organizarla, para determinar qué informacion sera de utilidad, algunos
cuestionamientos que se debe realizar para analizar la informacion son los
siguientes:

¢ Son necesarias estas actividades?
¢ Cual es el proposito de la actividad?
¢ Quién las realiza?

¢ Para qué las realiza?
Con estos cuestionamientos se logran ubicar las actividades como
principales o secundarias, y se determina si son innecesarios y si se deben

eliminar del proceso para simplificarlo.

El analisis de la informacién determinara si la empresa debe realizar cambios

estructurales en algunas areas.
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d) Redaccion

Después del analisis de la informacion es el momento en el que se redacta el
manual de Normas, Politicas y Procedimientos contables, en esta seccién se
deben definir los objetivos del manual y se debe utilizar un lenguaje sencillo y
comprensible para los lectores.

e) Elaboracién de graficas
Los graficos que se utilizan en los manuales son los organigramas y
diagramas de flujo en el caso de los manuales de procedimientos, la

presentacion debe ser uniforme para que sea facil comprenderlos.

f) Formato y composicion

En esta seccion se selecciona el formato de presentacion del manual, Ia
composicion de la escritura en la hoja, encabezados, nimeros de pagina,
esto con el fin que sea facil para el lector realizar consultas rapidas.

dg) Revision
Se realiza la revision del manual para concluir que no haya contradicciones

entre las areas y que la informacién que contenga sea suficiente y real.

h) Distribucion
Luego de la revision y aprobacion del manual se procede a entregarlo al
personal encargado de realizar las funciones que establece el manual, es

importante que se den instrucciones sobre su uso.
3.12 Contenido de un Manual de Normas, Politicas y Procedimientos

El siguiente contenido es Ginicamente de referencia de lo que se podria incluir
en un manual de Normas, Politicas y Procedimientos:
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a) Portada

En esta seccion del manual se incluyen los siguientes aspectos:
v Nombre de la empresa

v" Titulo del manual

v Lugary Fecha

v" Logotipo de la empresa

b) indice
Consiste en el detalle del contenido del manual, es un esquema que da

referencia numeérica a cada seccion de éste, sirve de guia para el lector.

c) Introduccion

En esta seccion se explica al usuario del manual lo que es el documento, los
objetivos que se pretende cumplir a través de él, su alcance, la introduccién
debe ser breve y debe incluir los siguientes aspectos:

v Objetivos del manual, se debe describir que es lo que se espera lograr.
v" Ambito de aplicacion, se debe explicar que es lo que abarca el manual.
v" Como usar el manual, se indica como debe usarse el manual.

v" Autoridad, se debe mencionar la aprobacion final.

d) Objetivos
En esta seccion se colocan los objetivos que se pretenden lograr con el uso

del manual por parte del personal de la empresa.

e) Organigrama

En esta seccion se representara graficamente el sistema de organizacién, es
aqui donde se establece la estructura organizacional, los niveles de mando y
jerarquia de la empresa.
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f) Graficas
Las graficas a utilizar en esta seccién son los diagramas de flujo que

representan graficamente cada etapa de un procedimiento.

g) Catalogo de cuentas

En esta seccién se establece un catalogo de cuentas preestablecido para el
tipo de empresa que se esta aplicando, en cada una de las cuentas se indica
en qué momento seran utilizados segun el giro de negocio que tenga la

empresa.

h) Normas y politicas

Aqui se detallan las normas y politicas que se estableceran en la empresa
por medio del manual, se debe considerar los limites de cada norma y
politica, es necesario discutir las mismas con los responsables de area a la

cual se esta aplicando.

i) Procedimientos
En esta seccién se establecen los procedimientos necesarios y se le
atribuyen las actividades mediante los diagramas de flujo, con el fin de

establecer el proceso de cada funcién dentro de la empresa.

j) Anexos

Se incluyen los formatos a utilizarse para cada procedimiento, los cuales
deben tener las autorizaciones correspondientes para que se pueda llevar a
cabo.

3.13 Catalogo de cuentas
La nomenclatura contable es un catalogo o una lista de cuentas contables,

que se clasifican a través de una codificacion, con el fin que sean de facil
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identificacion y utilizacién en el registro de las operaciones contables que se

realizan en una empresa. Los listados de cuentas se dividen en activo,

pasivo, patrimonio, ingresos y egresos.

A continuacién, se presentan ejemplos de los niveles de cuentas que

conforman una nomenclatura contable:

2.2 Pasivo no corriente

2.2.1 Indemnizaciones

Tabla No. 1
Modelo de nomenclatura contable
Nivel | Nivel l Nivel Ill Nivel IV
1.1.1 Efectivo y equivalentes de |1.1.1.01 Caja
1.4 Activo Corriente efectivo. ) 1.1.1.02 Bz?ncos
1. Activo 1.1.2 Deudores comerciales y 1.1.2.01 Clientes
otras cuentas por cobrar 1.1.2.02 Cuenta por cobrar empleados
1.2 Activo no corriente 1.21 Prqpledades, plantay 1.21.01 Proplecfad.es, plantay equipo
equipo. 1.2.1.02 Depreciaciones acumuladas
. . 2.1.1 Acreedores comercialesy (2.1.1.01 Proveedores
. 2.1 Pasivo corriente
2. Pasivo otras cuentas por pagar 2.1.1.02 Impuestos por pagar

2.2.1.01 Prestaciones laborales

o

3. Patrimonio

3.1 Capital social

3.1.1 Capital social y reservas

3.1.2 Resultados

3.1.1.01 Capital suscrito y pagado
3.1.1.02 Reservas
3.1.2.01 Resultado

4.1.1.01 venta de bienes

6.1.2 Gastos de administracion

4.Ingresos 4.1 Ventas 4.1.1 Ventas locales 4.1.1.02 venta de servicios
5. Costos 5.1 Costo de ventas 5.1.1 Costo de ventas locales 51.1.01 Costo de venta de blenfas.
5.1.1.02 Costo de venta de servicios
61.1 Gestos de ventas ©14.02 Reparacion y mantanimlento
6. Gastos 6.1 Gastos de operacion L P y

6.1.2.01 Gastos de personal
6.1.2.02 Honorarios

7. Otros ingresos

7.1 otros ingresos

7.1.1 Otros ingresos financieros

7.1.1.010tros ingresos
7.1.1.02 Intereses ganados

8. Otros gastos

8.1 Otros gastos

8.1.1 otros gastos financieros

8.1.1.01 Comisiones bancarias
8.1.1.02 Intereses pagados

Fuente: Elaboraciéon propia con base en informaciéon proporcionada por la empresa de

rastreo satelital.
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Es importante que un Manual de Normas, Politicas y Procedimientos
contables incluya la seccién de nomenclatura contable, para delimitar el uso

de cada cuenta, con esto mejorar la uniformidad de los registros contables.

3.14 Modelo de estados financieros

Los estados financieros son los documentos que debe preparar la empresa
al terminar el ejercicio contable, con el fin de conocer la situacion financiera y
los resultados econémicos obtenidos en sus actividades a lo largo del

periodo. Los estados financieros basicos son los siguientes:

a) Estado de situacion financiera

El balance de situacién financiera es el documento contable en el que se
informa los derechos y obligaciones que tiene una empresa a una fecha
determinada.

b) Estado del resultado integral
Este estado financiero informa detalladamente como se obtuvo el resultado

de un ejercicio, estableciendo los ingresos costos y gastos del periodo.

c) Estado de cambios en el patrimonio

Es el estado financiero que muestra en forma detallada los aportes de los
socios y la distribucion de las utilidades obtenidas en un periodo, ademas de
la aplicacion de las ganancias retenidas en periodos anteriores. Esta muestra

por separado el patrimonio de una empresa.
d) Estado de flujos de efectivo

El estado de flujos de efectivo detalla el efectivo generado y utilizado en las

actividades de operacion, inversion, y financiamiento de una empresa, detalla
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en qué forma se desembolsaron los fondos de efectivo en un periodo
determinado.
Existen dos métodos para realizar el estado de flujos de efectivo de una

empresa y son los siguientes:

v Método directo: presenta los movimientos del efectivo ordenado segun las
categorias principales de pagos y cobros entre actividades de operacion,

de inversién y de financiamiento.

v" Método indirecto: bajo este método se prepara una conciliacion entre la
utilidad neta mas los importes que no requieren efectivo y el flujo de

efectivo neto de las actividades de operacion, inversion y financiamiento.

e) Notas a los estados financieros

Las notas a los estados financieros contienen informacion adicional a la
presentada en el estado de situacion financiera, estado de resultados, estado
de cambios en el patrimonio y estado de flujos de efectivo, las notas
presentan descripciones narrativas de partidas presentadas en esos estados
e informacion sobre partidas que no cumplen las condiciones para ser
reconocidas. Ademas, segun lo establece la Norma Internacional de
Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las
PYMES), establece la informacién que debe revelarse en las notas por cada

seccion que requiera informacion a revelar.

3.15 Diagramas de flujo
Los diagramas de flujo detallan paso a paso las actividades de cada
procedimiento, son medios graficos que sirven para mostrar de forma sencilla

los procesos, facilitan el entrenamiento de nuevos empleados.
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Los simbolos basicos para elaborar un diagrama de flujo son los siguientes:

Tabla No. 2

Simbolos para la elaborar un diagrama de flujo

Simbolo Nombre Funcion
Representa el inicio y el
Inicio/ final final del proceso
Representa cualquier
Proceso tipo de operacion

Entrada/salida

Representa el material o
la informaciéon que entra

o sale del sistema

Documento

Representa un

documento o informe

Conector

Indica que el flujo
continla en otra parte

del mismo.

Decision

Las lineas representan

diferentes decisiones

D
[T
—
O
<>
-

Conector de pagina

Representa la
continuacion del

diagrama en otra pagina

—_—

Flujo

Representa la direccion

del diagrama

Fuente: Elaboracién propia con informacién la simbologia de American
National Standard Institute (ANSI).
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA UNA EMPRESA DE SERVICIOS
DE RASTREO SATELITAL
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

Mundo Satelital, S.A., es una empresa constituida como sociedad anénima,
dedicada a prestar servicios de rastreo satelital mediante el uso de
dispositivos GPS. La sociedad se constituyé mediante escritura publica de
fecha diez de agosto del dos mil ocho, en la ciudad de Guatemala.

La empresa actualmente sigue en proceso de crecimiento en el mercado de
Guatemala, su caracteristica principal es proporcionar tecnologia de punta a
sus clientes para crear soluciones para los diferentes tipos de negocio, con el
objetivo de dar un servicio que asegure el asesoramiento y soporte técnico a

los clientes.

La empresa esta conformada por 30 empleados, en su totalidad registrados
en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el pago por los servicios
prestados de los colaboradores es de forma quincenal, actualmente el
departamento de contabilidad estad integrado por un Gerente General,
Gerente Financiero, Contador General, tres Auxiliares Contables, adicional
se encuentra el jefe de Créditos encargado de facturacion y cobro de clientes
y el Jefe de Compras responsable de realizar las compras necesarias en la

empresa.




El organigrama de la empresa Mundo a Satelital, S.A., es el que se muestra

a continuacion:

Aio 2017

Figura No. 1
Mundo Satelital, S.A.

Asamblea de
Accionistas

1

Consejo de
Administracién

Auditoria

Intemna

Auditoria
Externa

Gerencia
General

|

Departamento de Operaciones

Departamento Financiero

|

Jefatura de Ventas

Jefatura de
Operaciones

Jefatura de
Contabilidad

Jefatura de
Caobros

Jefatura de
Compras

_

Vendedores

I

Técnicos

‘— Auxiliares

I

Auxiliar

L Auwxiliar

Fuente: Elaboracién propia con base en informacion proporcionada por la empresa de

rastreo satelital.
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Figura No. 2
Mundo Satelital, S.A.
Organigrama Departamento Financiero
Ano 2017

Gerente Financiero

Contador General

Auxiliar Cuentas por|  |Auxiliar de Néminas Auxiliar de
pagar e Impuestos Conciliaciones e
P Ingresos

Fuente: Elaboracion propia con base en informacion proporcionada por la empresa de
rastreo satelital
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4.2 Solicitud de servicios profesionales 9
<
Guatemala 15 de marzo de 2017 Mundo Satelital, S.A.

Sefores
Molina & Asociados

Guatemala

Estimados Sefores:

La presente tiene por objeto solicitar una propuesta de servicios
profesionales que presta el despacho de Contadores Publicos, Auditores y
Consultores, la propuesta que se necesita es para la elaboracién de un
Manual de Normas, Politicas y Procedimientos contables para nuestra
empresa.

Sin mas que agregar me despido en espera de su propuesta.

Atentamente

Mundo Satelital, S.A.

Lic. Jofge Enrique Muller
Presidente, Consejo de Administracion

Mundo Satelital, S.A.
12 calle 5-61 Edificio Florentino Oficina 507
PBX: (502) 2366-7211
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

Molina & Asociados a4
3 AV. 6-36 zona 10 MOLINA & ASOCIADOS

PBX: (502) 2425-3542

Guatemala 18 de marzo de 2017

Licenciado
Jorge Enrique Muller
Presidente
Mundo Satelital, S.A.

Estimado Licenciado Muller:

Agradecemos la oportunidad que nos brindan para presentarles la propuesta

de servicios profesionales para la empresa Mundo Satelital, S.A.

La calidad del trabajo esta garantizada por el soporte y supervision de los
socios con amplia experiencia en el ramo de consultoria contable y
administrativa, involucrando a especialistas en finanzas y auditoria que

tienen la experiencia necesaria para poder cubrir este tipo de compromisos.

A continuacién, encontrara la propuesta de servicios profesionales para
realizar el Manual de Normas, Politicas y Procedimientos contables para la
empresa Mundo Satelital, S.A., el cual debe utilizar para la preparacion de

estados financieros.

I. Alcance de los servicios
El trabajo se basara en elaborar politicas y procedimientos contables para la

empresa, adecuandolas a las caracteristicas propias y con base en la Norma
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Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES).

Es importante mencionar la responsabilidad directa de la Gerencia General
para llevar a cabo el trabajo, proporcionando la documentacién necesaria
para el desarrollo del mismo, ya que esto permitird una mejor coordinacién y

la obtencidn de resultados confiables.

Il. Trabajo de campo

La comunicacién peridédica, dinamica y abierta con los clientes es un
elemento clave y fundamental del enfoque de servicio que se esta prestando.
En otras palabras, el equipo asignado estara disponible en cualquier etapa
del proceso para prestar asistencia oportuna y la retroalimentacion

necesaria.

El tiempo de duracién se estima en 6 semanas aproximadamente, sin
embargo, esto puede variar, de acuerdo con la entrega de informacion e

involucramiento por parte de la Administracion y personal correspondiente.

Se trabajara con la administraciéon de Mundo Satelital, S.A. en reuniones
semanales durante un tiempo prudente en cada fase de elaboracion del
manual, que permita reunir la evidencia necesaria para poder elaborar el

Manual de Normas, Politicas y Procedimientos contables.

lll. Personal a cargo

Para la realizacion del trabajo se designara a un equipo bajo la direccion del
Supervisor de Consultoria, quien posee una amplia experiencia; ademas el
socio a cargo llevard a cabo la supervision del proyecto que requiere su

empresa. El equipo que se presenta para esta propuesta esta altamente
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calificado y posee la experiencia necesaria en la elaboracién de este tipo de
proyectos; el equipo de trabajo esta conformado por:

Lourdes Molina Socio a cargo de trabajo
Alberto Fernandez Supervisor de Consultoria
IV. Informe

Al concluir con el trabajo solicitado se entregara el Manual de Normas,

Politicas y Procedimientos contables para la empresa Mundo Satelital, S.A.

V. Honorarios

Los honorarios fueron estimados con base en las horas utilizadas por los
profesionales asignados, los cuales ascienden a cuarenta y ocho mil
quetzales (Q. 48,000.00) incluyendo el Impuesto al Valor Agregado.

Con la aceptacion de la presente propuesta sera facturado el 50% de los
servicios y el 50% restante, al presentar el Manual de Normas, Politicas y

Procedimientos contables.

Se solicita se confirme por escrito la aceptacién a esta propuesta de los

términos del servicio que se establecen en la presente.

Atentamente,

5

Lourdes Molina

Socia
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4.4 Carta de aceptacion de servicios profesionales

A
Mundo Satelital, S.A.

Guatemala 21 de marzo de 2017
Sefores

Molina & Asociados

Guatemala

Estimada Sefiores:

Por este medio confirmamos la aceptacion a la propuesta de servicios
profesionales y a los términos de su carta de fecha 18 de marzo del afio en
curso, para efectuar el Manual de Normas, Politicas y Procedimientos

contables para nuestra empresa Mundo Satelital, S.A.

Asimismo, estamos en la disposicion de colaborar en la entrega de
informacién que sea necesaria para concluir de forma eficiente el trabajo
para el cual han sido contratados.

Atentamente,

Mundo Satelital, S.A.

Lic. Jorge Enrique Muller

Presidente, Consejo de Administracion
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4.5 Metodologia para elaboraciéon de manual

Derivado de la aceptaciéon del cliente de los servicios profesionales, se
procede a realizar la planificacion de las actividades a realizar para la
elaboracion del Manual de Normas, Politicas y Procedimientos contables de

la empresa de servicios de rastreo satelital.

4.5.1 Planificacion

MUNDO SATELITAL, S.A. P.T. A 1/2
Planificacion Hecho: AF Fecha: 25-3-17
Area de contabilidad Revisado: LM Fecha: 30-3-17 MOLINA & ASOCIADOS

Al 31 de diciembre 2016

Mundo Satelital, S.A.
Periodo a Examinar del 01 de junio al 31 de diciembre de 2016
Molina & Asociados

Proyecto:
Elaboracién de un Manual de Normas Politicas y Procedimientos contables para una
empresa de servicios de rastreo satelital

Fechas
Inicio del trabajo: abril de 2017
Fecha entrega del informe: mayo 2017

Personal clave de Mundo Satelital, S.A.

Edgar Ramos Gerente General
Luis Fernando Lopez Contador General
Roberto Ramirez Auxiliar contable
Objetivo

Elaborar un Manual de Normas, Politicas y Procedimientos contables que sirva como
herramienta para la empresa en la realizacién de los registros contables y presentacién
de estados financieros.

a) Areas a cubrir
Caja chica
Deudores Comerciales
Inventarios
Cuentas por pagar
Ventas
Compras
Viaticos
Estados financieros
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MUNDO SATELITAL, S.A. P.T. A 212

Planificacién Hecho: AF Fecha: 25-3-17 N
Area de contabilidad Revisado: LM Fecha: 30-3-17 MOLINA & ASOCIADOS

Al 31 de diciembre 2016

b) Directrices a observar en el disefio del manual de Normas, Politicas y procedimientos
Planificacién
Recopilacion de informacion
Procesamiento de la informacion
Redaccién
Elaboracién de gréaficas
Formato y composicion
Revision
Distribucién

Generalidades de la empresa

Mundo Satelital, S.A., es una empresa constituida como sociedad anénima, dedicada a
prestar servicios de rastreo satelital mediante el uso de dispositivos GPS. La sociedad se
constituyd mediante escritura publica de fecha diez de agosto del dos mil ocho, en la ciudad
de Guatemala.

Actividades a realizar
Para la elaboracion del Manual de Normas, Politicas y Procedimientos contables se
realizaron las siguientes actividades:

Visita preliminar

Elaboracién de entrevistas

Elaboracién de narrativas

Redaccién Normas, Politicas

Elaboracion de flujogramas de procedimientos

Revisiéon de Formato y composicion

Entrega de Manual de Normas, Politicas y Procedimientos contables

JM%

Alberto Fernandez Lourdes Molina
Supervisor de Consultoria Socio a cargo de Revision

NOoO oA WN =
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MUNDO SATELITAL, S.A.

Programa Hecho: AF Fecha: 25-3-17 Y
Revisado: LM Fecha: 30-3-17 MOLINA & ASOCIADO!

Area de contabilidad
Al 31 de diciembre 2016

P.T.

B

P

Actividad Encargado Ref.
Visita preliminar LM
Recopilacién de informacion AF Cc,D
Procesamiento de informacidn AF
Redaccion Normas, Poltticas AF
Elaboracion de flujogramas de procedimientos AF
Revisién de Formato y composicion LM
Entrega de Manual de Normas, Politicas y Procedimientos LM

contables

Alberto Fernandez
Supervisor de Consultoria
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4.5.2 Recopilacion de Informacion

MUNDO SATELITAL, S.A. Cc1/5
Cuestionario Hecho: AO Fecha: 14-17 N
Area de contabilidad Revisado: LM Fecha: 15-5-17 MOLINA & ASOCIADOS

Al 31 de diciembre 2016

Nombre del Trabajador: Luis Fernando Lépez

Puesto: Contador General

No.

Pregunta

Respuesta

Si

No

Observaciones

¢Disponen de un catalogo de

cuentas?

Cuentan con una

nomenclatura basica.

¢Existe un software contable
para realizar la contabilidad?

¢Los registros contables se
realizan de forma oportuna
para obtener la informacién

contable mensualmente?

Existe retraso en Ia
entrega de documentos
de las demas areas de

la empresa.

;Se reportan los estados
financieros de acuerdo con la
Norma Internacional de
Informacion Financiera para las

PYMES?

¢(Cuenta la empresa con

integraciones  de  cuentas
contables de los estados

financieros?
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MUNDO SATELITAL, S.A. P.T. C 2/5

Cuestionario Hecho: AO Fecha: _1-4-17

Area de contabilidad Revisado: LM Fecha: 15-5-17

Al 31 de diciembre 2016

MOLINA & ASOCIADOS

No.

Pregunta Respuesta

Si No

Observaciones

¢(Estan  los libros contables

impresos y archivados? X

(Existe un fondo fijo para caja
chica? X

Un fondo de
Q2,000.00

¢Estan separadas las funciones
de custodia y manejo del fondo| X
fjo de caja chica de Ilas
autorizaciones de pagos vy
registros contables?

El fondo es
manejado por la

secretaria.

¢Las compras son autorizadas
por funcionarios encargados para X
tal fin?

10

¢Existen formatos especificos
para liquidar los gastos de caja X
chica?

11

¢El procedimiento de reembolso
de caja chica es suficientemente | X
dinamico para evitar el exceso de

fondos o la falta de efectivo?

12

¢Se expiden cheques de
reembolso a favor de la persona| X
encargada de la caja chica?
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MUNDO SATELITAL, S.A. P.T. C 3/5

Cuestionario Hecho: AO Fecha: 1-4-17 N
Area de contabilidad Revisado: LM Fecha: 15-5-17 MOLINA & ASOCIADOS
Al 31 de diciembre 2016
No. Pregunta Respuesta Observaciones
Si No

13 | ¢Existen topes maximos
para ser destinados por X
gastos de caja chica?

14 | ;Estan prenumerados
todos los cheques? X

15 | ¢Los cheques se giran en

orden secuencial? X

16 | ¢Se lleva un registro en
libros auxiliares de bancos? X

17 | ¢Existe verificacion de
soportes antes de Ila X

emisién de los pagos?

18 | ¢Se expiden cheques con

firmas mancomunadas? X

19 | ¢Existen horarios y dias
especiales para la entrega X

de cheques?

20 | ¢Se realizan conciliaciones

de manera periddica? X
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MUNDO SATELITAL, S.A.

P.T.

C 4/5

Cuestionario
Area de contabilidad

Al 31 de diciembre 2016

Hecho: AO Fecha: _1-4-17
Revisado: LM Fecha: 15-5-17

i

MOLINA & ASOCIADOS

No. Pregunta Respuesta Observaciones
Si No

21 | ¢Se hacen todas las compras a
través de una orden de compra? X

22 | ¢Se autorizan las o6rdenes de Unicamente por correo
compra u otro documento por el X electrénico autorizan las
jefe inmediato? compras.

23 | ¢Se solicitan cotizaciones de Ya se tienen definidos
precios a los proveedores? X proveedores a los que se

compran.

24 | ;Disponen de controles para Se compra al proveedor
salvaguardar que no se hagan X mensualmente.
compras excesivas de
inventario?

25 | ;Cuentan con formas Se da ingreso con la
autorizadas para ingreso de X factura del proveedor.
equipo para la venta?

26 | ¢Utilizan documento autorizado
para el egreso de equipos de X
bodega?

27 | ¢Existe un control o sistema de Se tiene un control en el
entradas y salidas de inventario? | X programa Excel.
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MUNDO SATELITAL, S.A. P.T. C5/5
~ Cuestionario Hecho: AO Fecha: _1-4-17 -4
Area de contabilidad Revisado: LM Fecha: 15-5-17 MOLINA & ASOCIADOS
Al 31 de diciembre 2016
No. Pregunta Respuesta Observaciones
Si No
28 | ¢Existe una persona encargada
de bodega, para custodia de los| X
inventarios de equipo?
29 | /Se realiza toma fisica de Se realiza dos veces al
inventarios? X afo.
30 | ¢(Existe un control en |Ia
autorizacion de créditos a los| X
clientes?
31 | ¢Se emiten los recibos de caja al
momento de efectuarse la| X
recepcién de valores?
32 | ¢Los cobros en efectivo son
depositados el mismo dia? X
33 | ¢Existe numeracion consecutiva
y prenumerada para los recibos| X
de caja?
34 | ¢Los recibos anulados son
conservados en forma| X
consecutiva?
35 | ¢Se preparan resimenes o0
estadisticas de ventas en un| X
sector ajeno al contable?
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MUNDO SATELITAL, S.A. P.T.

D 1/56

Entrevista
Area de contabilidad
Al 31 de diciembre 2016

Nombre del Trabajador: Luis Fernando Lépez
Puesto: Contador General

Hecho: AO Fecha: 1-4-17 MOL[NA&X;OClADOS
Revisado: LM Fecha: 15-5-17

No. Interrogante Encargado | Comentario
1 ¢, Cémo funciona el area de contabilidad | Contador
actualmente, para el registro de las | General

operaciones?

El contador recibe las facturas de compras
para registrar en el sistema contable, pero
esto es un poco tardado ya que no todas
las areas de la empresa entregan los
documentos a tiempo, mas que todo con la
liquidacién de viaticos, debido que los
técnicos viajan.

La facturacién de ventas si es trasladada a
tiempo para contabilizar, al igual que los
cobros de clientes, la cuenta por pagar es
controlada por el auxiliar de contable.

Los inventarios, el encargado de bodega
realiza sus cuadres del mes y traslada a
contabilidad, este inventario es revisado
contra las unidades que se tienen

contablemente.

s -

Lui§'F§rnando Lépez
Contador general
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Nombre del Trabajador: Maria Lorena Pérez

MUNDO SATELITAL, S.A. P.T.

D 2/5

Entrevista
Area de contabilidad
Al 31 de diciembre 2016

Puesto: Secretaria

Hecho: AO Fecha: 1-4-17 MOLINA:;SOCIADOS
Revisado: LM Fecha: 15-5-17

No.

Interrogante

Encargado

Comentario

¢Como funciona el procedimiento
de caja chica?

La secretaria comenta que recibi6 el
fondo de caja chica de Q2,000.00,
para gastos menores, normalmente
liquida dos veces al mes, con un
detalle en Excel que es trasladado
junto con los documentos a

contabilidad.

Las liquidaciones las autoriza el
Gerente General. Adicional se lleva
un archivo de estas liquidaciones

como constancia.

Secretaria

Ella maneja
el fondo de
caja chica.
Nos comenté
que nunca le
realizan

arqueos de

caja.

W\! ahig EQUMM

Maria Lorena Pérez

Secretaria
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MUNDO SATELITAL, S.A. P.T. D 3/5
Entrevista Hecho: AO Fecha: 1-4-17 moLiNA & ASOCIADOS
Area de contabilidad Revisado: LM Fecha: 15-5-17
Al 31 de diciembre 2016

Nombre del Trabajador: Mario Enrique Rojas
Puesto: Encargado de Cobros

No. Interrogante Encargado | Comentario

S—

3 | ¢Cémo es el procedimiento de cobro | Encargado
a clientes? de Cobros
El encargado de la cuenta por cobrar a
los clientes esta al pendiente de los
depésitos que realizan, asi como de los
pagos que hacen directamente en la
oficina, los cuales son enviados a
depositar diariamente, asi mismo emite
recibos de caja, éstos son realizados en
forma digital.

Para los clientes que hacen
transferencia y deposito no les emiten
recibo de caja.

De igual forma con los clientes que
exceden los dias de crédito otorgados,
se las realizan las llamadas de cobro

correspondientes.

e

,rq«p] i /1 I

Mario Enrique Rojas

Encargado de cobros
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MUNDO SATELITAL, S.A. P.T. D 4/5
Entrevista Hecho: AQ_ Fecha: 1-4-17 MOLINA & Xsocmpog
Area de contabilidad Revisado: LM Fecha: 15-5-17
Al 31 de diciembre 2016

Nombre del Trabajador: Henry Morales
Puesto: Encargado de Compras

No. Interrogante Encargado Comentario

4 | ;.Como es el funcionamiento al| Encargado | No hay

momento de realizar compras de | de Compras | autorizacion por
equipo para inventario? el jefe inmediato
para realizar las
El encargado de compras lleva un compras.

registro de control de unidades en
Excel, mismo que le indica cuando ya
es necesario comprar producto, por lo
que procede a contactar al proveedor
y realizar el pedido, este producto es
importado por lo que se envia la
factura a contabilidad para que

puedan generar el pago anticipado.

Luego se confirma con el proveedor
para que envie el producto, al
momento de recibirlo se ingresa a

bodega.

Henry Mbrales

Encargado de Compras
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MUNDO SATELITAL, S.A. P.T. D 5/5
Entrevista Hecho: AO Fecha: 1-4-17 mounag isocmpos
Area de contabilidad Revisado: LM Fecha: 15-5-17
Al 31 de diciembre 2016

Nombre del Trabajador: Roberto Ramirez
Puesto: Auxiliar Contable

No. Interrogante Encargado | Comentario

5 | ¢Cémo funciona el procedimiento de Auxiliar
pago a proveedores? Contable
El auxiliar contable indico que recibe
todas las facturas el encargado de
compras, quien durante el mes las
traslada al departamento de
contabilidad, para la emisién del pago
correspondiente.

Se emite el pago segun el vencimiento
del crédito con el proveedor, no emiten
contrasefias de pago.

Los cheques los revisa el contador
general para pasar a firma con el

Gerente Financiero.

RS

Roberto Ramirez

Auxiliar Contable
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4.5.3 Elaboracion del manual
Después de la recopilacion de la informacién, que sera utilizada como base
en la elaboracién del manual de normas, politicas y procedimientos, se

defini6 y redacto la estructura del manual la cual es la siguiente:

Introduccion
. Objetivos del Manual de Normas, Politicas y Procedimientos contables
. Aspectos generales que deben observarse
. Organigrama
. Simbolos

1
2
3
4
5. Normas, politicas y procedimientos contables
6. Catalogo de cuentas

7. Descripcion y funcionamiento de cuentas principales
8. Modelo de registros contables

9. Modelo de estados financieros

1

0. Anexos
El manual fue elaborado con la finalidad que la empresa lo utilice como un

medio de consulta del area contable, para que ésta pueda preparar

informacién contable que sirva a la gerencia en la toma de decisiones.
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4.6 Oficio de entrega de manual

Molina & Asociados
3 AV. 6-36 zona 10
PBX: 2425-3542

Guatemala 20 de mayo de 2017

Licenciado

Jorge Enrique Muller

Presidente Consejo de Administracion
Mundo Satelital, S.A.

Estimado Licenciado Muller:

Por este medio es grato informarle que se ha concluido con la elaboracion
del Manual de Normas, Politicas y Procedimientos contables para la empresa

Mundo Satelital, S.A., para el cual fuimos contratados.

Adjunto encontrara un manual original y una copia, es importante recalcar la
importancia que el trabajo que se realizé tenga seguimiento periédico en la
aplicacion y cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos para que

siga siendo de utilidad para la empresa.

Se agradece la confianza brindada, y esperando seguir trabajando en futuras

ocasiones.

Atentamente,

urde$ Molina
Socia
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. Aspectos generales que deben observarse

. Organigrama
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Introduccion

El presente Manual de Normas, Politicas y Procedimientos Contables, para la
empresa Mundo Satelital, S.A., que se dedica a prestar servicios de rastreo
satelital, presenta una guia para el area contable de la empresa, ésta es
necesaria para poder registrar y procesar la informacion financiera que se
prepara, el manual presenta lineamientos que los empleados aplicaran para
la presentacion de estados financieros con base en la Norma Internacional
de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para
las PYMES).

Los temas establecidos en el manual estan disefiados para que el personal
del area contable los utilice a cabalidad, esto con el fin de que la
presentacion de estados financieros sea confiable, la indicacion del personal
se debe hacer con base en lo indicado en el manual conforme a las distintas
transacciones; las actualizaciones se haran cada afio y se revisaran con la
administracion para realizar mejoras o nuevos procesos que se requieran en

la empresa.

1. Objetivos del Manual de Normas, Politicas y Procedimientos

contables

a) Elaborar los procedimientos adecuados para facilitar la ejecucion de
todas las transacciones de la empresa.

b) Implementar las normas y politicas de acuerdo con las actividades
contables que realiza la empresa para la presentacion de estados
financieros.

c) Definir la estructura organizacional de la empresa.

d) Definir el catalogo de cuentas para elaborar los registros contables.
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e)
f)
g)

A
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Definir modelos de registros contables de las principales cuentas.
Establecer anexos con formas establecidas para cada transaccion.
Ser una herramienta que sirva de apoyo en el adiestramiento de personal

nuevo en el area contable.

2. Aspectos generales que deben observarse

Para el correcto uso del presente manual se deben considerar los siguientes

aspectos:

a)

b)

c)

d)

El manual es una herramienta de consulta no restringida para los
empleados del area contable y financiera de la empresa.

El uso del presente manual es obligatorio y no puede aplicarse de forma
parcial.

La base contable para el desarrollo del manual es el marco conceptual de
la Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias vy
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES).

Las operaciones contables deben registrarse de acuerdo con lo
establecido en las operaciones generales y debe utilizarse el catalogo de
cuentas.

La actualizacién del manual debera ser anualmente con un comité
liderado por el contador general, discutido y autorizado por el gerente
financiero y gerente general.

En cada actualizacion y cambio realizado en el manual debera indicarse

en la portada del mismo.
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3. Organigrama
Figura No. 1
Mundo Satelital, S.A.
Afo 2017
Asamblea de
Accionistas
Consejo de
Administracién
Auditoria Auditoria
Intema 1 Extemna
Gerencia
General
[
[ 1
Departamento de Operaciones Departamento Financiero
I
| | | |
Jefatura de Jefatura de Jefatura de Jefatura de
Jefatura de Ventas Operaciones Contabilidad Cobros Compras

]

Vendedores

I

Técnicos

L

Auxiliares L Auxiliar

l— Auxiliar

Fuente: Elaboracion propia con base en informacion proporcionada por la empresa de
rastreo satelital.
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Figura No. 2
Mundo Satelital, S.A.

Organigrama Departamento Financiero
Ano 2017

Gerente Financiero

Contador General

Auxiliar Cuentas por| | Auxiliar de N6minas Auxiliar de
pagar e Impuestos Conciliaciones e
' Ingresos

Fuente: Elaboracion propia con base en informacién proporcionada por la empresa de
rastreo satelital.
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4. Simbolos

Los simbolos a utilizar para realizar los flujogramas de los procedimientos en

el manual son los siguientes:

Simbolo Nombre Funcion

Representa el inicio y el

Representa cualquier
Proceso tipo de operacion

Representa el material

Entrada/salida o la informacion que

C) Iniciof final final del proceso

entra o sale del sistema

re—

Representa un
Documento documento o informe
R
Indica que el flujo
O Conector continia en otra parte
del mismo.
Las lineas representan
<> Decision diferentes decisiones
Representa la
U Conector de pagina continuacién del
diagrama en otra

pagina

Representa la direccion
_— Flujo del diagrama
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5. Normas, Politicas y Procedimientos contables

5.1 Normas y Politicas Contables

La norma que debe observarse es la Norma Internacional de Informacion
Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES),
ésta establece los requerimientos de reconocimiento, medicion, presentacion

e informacién a revelar que son importantes en los estados financieros.

El 29 de junio de 2010 el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, resolvi6 adoptar la Norma Internacional de Informacion
Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES),
como parte de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados a los
que hace referencia el Cédigo de Comercio de Guatemala.

Los estados financieros se preparan de acuerdo con la Norma Internacional
de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para
las PYMES) emitidas por el International Accounting Standards Board (IASB).

Las politicas contables son las bases y reglas especificas adoptadas por
Mundo Satelital, S.A., para el reconocimiento de transacciones, sucesos o

condiciones.

Los estados financieros se preparan bajo el supuesto de que Mundo
Satelital, S.A., esta en funcionamiento y continuara su actividad dentro de un
futuro previsible, que debera cubrir al menos los doce meses siguientes a
partir del final del periodo sobre el que se informa, sin limitarse a dicho
periodo, esto segun lo establece la seccion 3 Presentacion de Estados
Financieros.
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La fundamental que guia el desarrollo y la aplicacion de politicas contables
es la Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequeiias y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES), las cuales se describen a

continuacion:

a) Periodo contable

El periodo contable de la empresa se establece con inicio el uno de enero Iy
finaliza el treinta y uno de diciembre del mismo afo, segin establece la
Seccion 3, Presentacion de Estados Financieros en el apartado de

frecuencia de la informacion.

b) Base contable

Se utilizara la base de acumulacién o devengo que significa que los efectos
de las transacciones y demas sucesos se reconocen cuando ocurren y no
cuando se recibe o paga dinero o su equivalente, se registran en los libros
contables y se informa sobre ellos en los estados financieros de los periodos
con los cuales se relacionan, segln lo establece la Seccion 2 Conceptos y

Principios Fundamentales.

c) Moneda funcional y de presentacion

Las partidas incluidas en los estados financieros de Mundo Satelital, S.A., se
expresan y valoran utilizando la moneda del entorno econémico principal en
que opera en este caso es el Quetzal, asi lo establece la Seccion 30

Conversién en Moneda Extranjera.
d) Transacciones en Moneda Extranjera

En caso de existir transacciones en moneda extranjera se convierten a la

moneda funcional utilizando los tipos de cambio vigentes en la fecha de las
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transacciones, de acuerdo con lo establecido en la Seccién 30 Conversidon en

Moneda Extranjera.

Para realizar las conversiones a la moneda funcional se debe considerar las

siguientes definiciones:

Tasa de cambio de cierre: es la tasa de cambio de contado existente en el

Banco de Guatemala al final del periodo sobre el que se informa.

Valor razonable: es el importe por el cual puede ser intercambiado un activo,
o cancelado un pasivo, entre un comprador y un vendedor interesados

debidamente informados, y que realizan una transaccion libre.

Moneda funcional: es la moneda del entorno econémico principal en el que

opera la empresa.

e) Efectivo y equivalentes de efectivo

Se reconocera como efectivo y equivalentes de efectivo a las partidas con
alta liquidez a corto plazo, en este caso se establece como maximo tres
meses en las inversiones a corto plazo, por lo que la empresa debe elaborar
los flujos de efectivo de acuerdo con lo establecido en esta politica como lo

define la Seccién 7, Estado de Flujos de Efectivo.

La partida de efectivo estara integrada por los saldos en caja y bancos
(cuentas monetarias y de ahorro).

Se establece como politica contable usar el método indirecto para la
presentacion del estado de flujos de efectivo, clasificando las partidas por

actividades: de operacion, de inversion y de financiacién, este método se
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comienza presentando el resultado neto del periodo, luego las partidas no
monetarias, y las operaciones de cobro y pago segln las categorias de
actividades. Las actividades que deben tomarse en cuenta para el estado de

flujos de efectivo son:

Actividades de Operacion: son las actividades que constituyen los ingresos
ordinarios de la empresa, cobros por prestacién de servicios, pago a
proveedores por el suministro de bienes o servicios, pagos a empleados y

pagos por gastos de venta y administracion.

Actividades de Inversién: son las actividades de adquisicion y disposicion
de activos a largo plazo, pagos por la adquisicién de propiedades, planta y
equipo, cobros por venta de propiedades, planta y equipo, pagos y cobros
procedentes de contratos futuros.

Actividades de Financiacion: son las actividades que producen cambios en
la composiciéon de capital como lo son cobros procedentes de la emisiéon de
prestamos y pagares, cobros procedentes de la emision de acciones, pagos
por concepto de préstamos y pagos de dividendos en efectivo a los
accionistas.

f) Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar

El reconocimiento inicial de los deudores comerciales debe medirse al precio
de transaccion en que fue realizada. Mensualmente se debe evaluar el
deterioro de deudores comerciales, si hay cuentas que después de agotados
los procesos de cobro se da declara incobrable, debe considerarse como una

pérdida en el resultado.
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g) Inventarios
Los inventarios de la empresa como equipos y materiales se registran a su
valor de compra, los aranceles de importacion, transporte y otros costos
directamente atribuibles a la adquisicion del producto.

Se requiere que la empresa al final del periodo evalle si los inventarios estan
deteriorados, es decir que lo reportado en libros no es recuperable, esto
puede ser por obsolescencias, dafos, entre otros, si es asi la empresa
debera reconocer la pérdida por deterioro de valor, y sera registrado como un

gasto dentro del resultado.

La empresa medira el costo de sus inventarios al costo promedio ponderado,
de acuerdo con la Seccion 13, Inventarios.

h) Propiedades, planta y equipo

Las propiedades, planta y equipo se registran inicialmente al costo, este
costo incluye el precio de adquisicion, honorarios, aranceles, y otros costos
directamente relacionados con el activo, para que éste pueda estar en
funcionamiento para la empresa, seglin lo establece la Seccién 17,

Propiedades, Planta y Equipo.

Con posterioridad a su reconocimiento inicial como un activo, todas las
partidas de propiedades, planta y equipo deben ser mantenidas en libros a

su costo, menos la depreciacién acumulada y las pérdidas por deterioro.
La empresa reconocera los costos del mantenimiento diario de un elemento

de propiedades planta y equipo, en los resultados del periodo en el que
incurra en dichos costos.
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Las depreciaciones de cada categoria de activo se reconocen como gastos

en el periodo y se calcula con un porcentaje sobre el costo del activo menos

su valor residual.

i) Depreciaciones y Amortizaciones

El método de depreciaciéon definido por la Administracion para los activos
fijos es el de linea recta, los porcentajes con los que se depreciaran
dependeran del tiempo que se espera sean utilizados por la empresa y se
deben considerar ciertos criterios para su determinacion, de acuerdo con la

Seccién 17, Propiedades, Planta y Equipo:

o La utilizacién prevista del activo
¢ El deterioro real

¢ La obsolescencia técnica o comercial

Los porcentajes definidos para cada clasificacion de propiedades, planta y
equipo son los siguientes, y fueron establecidos de acuerdo con el tiempo de

uso que la empresa espera usarlos:

Depreciaciéon mobiliario y equipo 15%
Depreciacién equipo de computacion 25%
Depreciaciéon herramientas 15%

Depreciacion vehiculos 15%

La vida util estimada por la Administraciéon para los activos intangibles, en
este caso es un software se establece en un 25%, considerando la incidencia |
de la obsolescencia técnica y tecnolégica, asi como las actualizaciones que

puedan surgir a estos activos.
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J) Activos Intangibles distintos de la plusvalia
La empresa contabilizara como gasto las investigaciones y desarrollos para
los activos intangibles, la vida util de estos activos si no puede medirse con

fiabilidad no puede exceder de diez afios.

La cuota de amortizacién anual se reconoce como un gasto, determinandose
en funcion del método lineal, basado en la vida util estimada que se le asigne

a cada elemento o clase de activo intangible.

Tratandose de desarrollo interno de software la empresa debera reconocer
las erogaciones como gastos y no como un activo intangible, se exceptia la

adquisicion de licencias de software que puede constituir un intangible.

Los activos intangibles se clasifican en el estado de situacion financiera
como activos no corrientes, tal como establece la Seccién 18, Activos
Intangibles distintos de la Plusvalia.

k) Beneficios a los empleados
La empresa realizara los pagos de prestaciones laborales en las fechas y
porcentajes de pago establecidos por el Codigo de Trabajo los cuales son:

bono 14, aguinaldo y la indemnizacion en el caso de despido a empleados.
La provision por prestaciones laborales se efectuara en el momento que es
generada y no cuando se paga, esto segln lo establece la Seccién 28 de la

NIIF para las PYMES.

La clasificacion de los pasivos de bono 14 y aguinaldo seran pasivos

corrientes y en el caso de la indemnizacién sera activo no corriente.
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I) Ingresos de actividades ordinarias
Los ingresos de la empresa se registran al momento de finalizar la prestacion
del servicio o segun el grado de avance del mismo, restando los descuentos
otorgados, los ingresos seran aquellos acontecidos por el giro normal de la

empresa, de acuerdo con la Seccién 23, Ingresos de Actividades Ordinarias.

m) Deterioro del valor de los activos

De forma anual se debe revisar el valor de los activos, si el importe en libros
es mayor a su valor de mercado se ajustara con una cuenta de gasto en el
estado de resultados, tal como lo indica la Seccion 27, Deterioro del Valor de
los Activos.

n) Hechos ocurridos después del periodo sobre el que se informa
Son todos aquellos que ocurren entre la fecha de cierre del periodo sobre el
que se informa y la fecha de autorizacion de los estados financieros para su

publicacion, pueden ser favorables o no, y pueden o no requerir ajuste.

Los hechos ocurridos después del periodo que se informa que requieren
ajuste son los siguientes: resolucion de un litigio judicial, deterioro de un valor
de un activo al final del periodo.

Los hechos ocurridos después del periodo que se informa que no requieren
ajuste deberan revelar la informacién: reduccién en el valor de mercado de
las inversiones, destrucciones por incendio, discontinuacion de una
operacion, combinacién de negocios, compras de activos importantes, inicio
de litigios, cambios en tasas impositivas o en leyes fiscales, como lo
establece la Seccion 32, Hechos Ocurridos después del Periodo sobre el que
se Informa.
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5.2 Procedimientos contables

Con el objetivo que los registros contables se realicen de forma adecuada, se
presentan los procedimientos mas importantes para que las areas
involucradas en cada proceso de Mundo Satelital, S.A., que afectan la

contabilidad conozcan la forma en que se debe proceder para cada caso.

A continuacién, se detallan los procedimientos con flujogramas, para

identificar las responsabilidades de cada actividad y secuencia de la misma:

a) Procedimiento de caja chica

b) Procedimiento de deudores comerciales
c) Procedimiento de entrada de inventarios
d) Procedimiento de salida de inventarios
e) Procedimiento de pago a proveedores
f) Procedimiento de ventas

dg) Procedimiento de compras

h) Procedimiento de viaticos

i) Procedimiento de contabilidad

Para cada procedimiento estan definidas las politicas que se deben cumplir
por parte de los empleados involucrados en cada proceso, la metodologia
establecida esta disefiada para que las actividades se desarrollen de forma

fluida y no haya duplicidad de esfuerzos por los colaboradores.
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Procedimiento de caja chica

La caja chica se utilizara para compras menores de la empresa, gastos
minimos que requieren pago inmediato, se busca asegurar la agilidad de la

administracion de adquirir bienes o servicios que surgen de manera urgente.

Politicas a observar:

v El responsable del manejo del fondo de caja chica sera designado por el
Gerente Financiero.

v' La caja chica establecida es por un monto de Q2, 000.00.

v' El reintegro se debe realizar cuando se lleve consumido del 80% del
monto del fondo.

v' Las facturas para liquidar con caja chica no pueden exceder los Q300.00,
ni pueden fraccionarse las facturas para no alcanzar el limite.

v’ El soporte que debe existir para todos los desembolsos es factura original
o recibos contables. Los gastos que no llenen estos requisitos no podran
ser reintegrados.

v' Los requisitos que debe llevar cada factura son los siguientes:

Nombre de la empresa

Numero de identificacion tributaria (NIT)

Direccién

Firma de autorizacién en la factura

Firma del responsable de la recepcién del bien o servicio.
Régimen de impuesto sobre la renta (ISR) al que esta afiliado el
proveedor.

v' Cada liquidacion debe ir con la firma de autorizacién por el jefe inmediato.

v' Semanalmente el Contador General debe realizar arqueo de caja al
responsable del manejo del fondo.
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Procedimientos

1. Designar al responsable de la caja chica para entrega de monto
autorizado para el manejo de la misma.

2. Elaboracion de carta de responsabilidad resguardo de caja chica.

3. Desembolso de monto de caja chica.

4. ldentificacion de compra a través caja chica que no exceda el limite y tipo
de gasto permitido.

5. Ejecucién de compra por caja chica.

6. Emision de liquidacion de fondo de caja chica, adjuntando comprobantes
o facturas de gastos para su reintegro.

7. Reuvisién de liquidacion de gastos de caja chica.

8. Autorizacién de liquidacion de caja chica.

9. Reuvision del tipo de gasto y autorizacion de liquidacién, para realizar el
registro contable de los comprobantes de caja chica.

10.Reintegro de liquidacién de caja chica.
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Flujograma del procedimiento de caja chica

Encargado caja

Descripcion del proceso contable -
chica

Jefe de Compras |Auxiliar Contable

Inicio

1 Designar al responsable de la caja
chica para entrega del monto 1
autorizado para el manejo de la
misma.

2 Elaboracién de carta de responsabilidad 2
resguardo de caja chica. \_/(‘

3 Desembolso de monto de caja chica.

4 Identificacion de compra a través caja
chica que no exceda el limite y tipo de
gasto permitido.

'
4

5 Ejecucién de compra por caja chica. 5 ’
6

6 Emisién de liquidacion de fondo de caja
chica, adjuntando comprobantes o
facturas de gastos para su reintegro. \/f\

7 Revision de liquidacion de gastos de 7

s . No
caja chica.

8 Autorizacién de liquidacion de caja chica.

™ Si

- 9 Revision del tipo de gasto y autorizacion
de liquidacion para realizar el registro 9
contable de los comprobantes de caja
chica.

10 Reintegro de liquidacién de caja chica. 10
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Procedimiento de deudores comerciales

Este rubro permite que se registren todas aquellas deudas a favor que tiene

la empresa, ocasionadas por la venta de servicios de rastreo a sus clientes.

Politicas a observar:

v

Se establece limite de crédito de 30 dias calendario para los clientes
catalogados como especiales y 15 dias para todos los clientes en
general.

Se debe realizar el cobro oportuno para recuperacién de cartera.

Si se acumulan dos facturas pendientes de pago se debe suspender el
servicio.

Por cada cheque rechazado se cobran cien quetzales en concepto de
gastos administrativos.

Procedimiento

El encargado de cobros registra la cuenta por cobrar por la facturacién
realizada.

El encargado de cobros realiza llamadas de cobro al cliente.

El cliente realiza el depdsito por medio de cheque o efectivo y lo notifica a
encargado de créditos.

El encargado revisa si efectivamente ingreso el depésito al Banco vy si
éste esta disponible, si no es asi procede nuevamente a llamar al cliente
para indicarle lo sucedido.

Si el deposito esta disponible, procede a verificar el saldo y facturas
pendientes.

Emision de recibo de caja correspondiente.

Traslado de copias de recibos de caja a contabilidad con la boleta de
depdsito realizada.
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8.  Elauxiliar contable realiza la contabilizacion de los recibos de caja.
9. El contador general revisa los registros contables.

Flujograma del procedimiento de cobros deudores comerciales

Auxiliar de Auxiliar Contador
Cobros Contable General

{ Inicio )

Descripcion del proceso contable

1 Registro de cuenta por cobrar por
facturacién realizada.

2 Se realiza la llamada de cobro al
cliente.

3 Cliente realiza depdsito por
medio de cheque o efectivo y lo
notifica al encargado de cobros.

W o N e -
Ly

No

4 Revision si ingresa el depésito al 4>-
Banco y si éste esta disponible, si

no vuelve a llamar a cliente para
indicar lo sucedido.

Si

5 Verificacion de saldos y facturas 5
pendientes.

6 Emision de recibo de caja 6
correspondiente.

7 Traslado de copias de recibos de s 7
caja a contabilidad con la boleta
de deposito realizada.

8 Contabilizacion de recibos de caja.

9 Revisidn de registros contables.

(Fin )
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Procedimiento entrada de equipo a inventarios

Este procedimiento es establecido para el correcto registro del ingreso y

custodia de los equipos de inventario para la venta.

Politicas a observar:

Los criterios establecidos para el ingreso de los inventarios son los

siguientes:

v

El costo del inventario serd el costo de adquisicion, mas flete, mas
aranceles.

Se debe nombrar un encargado para el area de bodega, que sea el
responsable de las unidades que ingresan al inventario.

Se deben realizar tomas fisicas de inventarios selectivos al menos una
vez por mes, el producto seleccionado para la toma fisica debe ser
diferente al del mes anterior.

Es obligacion del personal del departamento de contabilidad, participar en

la toma fisica de inventarios, sean éstas parciales o totales.

Procedimiento

En el area de compras identifican la necesidad de compra equipo para la
venta.

Elaboracién de solicitud de compras.

Se traslada la solicitud a jefe para autorizacion.

Elaboracién de orden de compra.

Solicitud de cheque anticipo a compra proveedor en el exterior, incluir
orden de compra autorizada y factura exterior.

Emisién del cheque de anticipo al proveedor.

Recepcidn de equipo para inventario.

Ingreso a bodega mediante factura la cual firma el encargado de bodega.
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Se realiza la contabilizacion de factura del proveedor.

Archivo de los documentos.

Flujograma del procedimiento de entradas de Inventario

Descripcién del proceso contable

Area de
compras

Gerente de
Operaciones

Contabilidad

Bodega

1

1

o

Identificacion de compra de
equipo para la venta.

Elaboracion de solicitud de
compra.

Traslado  para  autorizacion

compra de inventario.

Elaboracién de orden de compra
con el proveedor.

Solicitud de cheque anticipo a
compra proveedor en el exterior,
inclur orden de compra
autorizada y factura exterior.

Emisién del cheque de anticipo al
proveedor.

Recepcion de

inventario.

equipo  para

Ingreso a bodega mediante
factura la cual firma el
encargado de bodega.

9 Contabilizacion de factura del

proveedor.

Archivo de documentos.

Inicio

IR

NO

Sl

© e ~
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Procedimiento salida de equipo de inventarios

Este procedimiento servird para el control de las salidas de equipo de

inventario, que éstas estén autorizadas y respaldadas por el jefe inmediato.

Politicas a observar:

A continuacion, se detallan las politicas definidas para este procedimiento:

v' Se debe designar un responsable del resguardo de los equipos de GPS.
v' Se debe tener un kardex de control de entradas y salidas de inventario.

v' Para la salida de inventario se debe contar con la autorizacién del jefe

inmediato.

Procedimiento

1. El técnico identifica la salida de equipo, a través de compra de cliente.
El técnico instalador elabora el documento de salida de inventario.
Posterior traslada el documento para autorizacién del jefe inmediato.

Se traslada el documento a bodega para entrega de equipo.

o M 0N

Traslado a contabilidad para realizar el registro contable correspondiente
de baja en inventario.
6. Se emite factura de ventas.

7. Instalacién del equipo en las unidades del cliente.
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Flujograma del procedimiento de salida de Inventario

Técnico/ Gerente de

Descripcion del proceso contable )
P P Instalador | Operaciones

Contabilidad| Bodega

;

{ Inicio '

i

1 ldentificacion de salida de
inventario por compra de
cliente.

—_—

NO

2 Elaboracion documento de
salida de inventario.

(Wl
)|

3 Traslado para autorizacion
salida de inventario. Sl

v
w

4 Traslado a bodega para
despacho de equipos.

Traslado a contabilidad para
realiza el registro contable 5
correspondiente de baja en
inventario.

6 Emision de factura de ventas. ,\/f\é

7 Instalacion del equipo en las 7
unidades del cliente.
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Procedimiento de pago a proveedores

Describe el proceso para el pago de los proveedores cuando la empresa

adquiere bienes y contrata servicios que necesita para el desarrollo de sus

actividades.

Politicas a observar:

Se definen las siguientes politicas para este procedimiento:

v

v
v

Unicamente se recibiran facturas de compras los dias lunes y martes de
cada semana, con la fecha del dia que se entrega.

El dia de pago sera los dias viernes de cada semana.

Todas las facturas por pagar deben tener adjunta la orden de compra
autorizada.

Para las facturas que aplique retenciéon del Impuesto Sobre la Renta, ésta
debe emitirse el mismo dia de recibida y ser enviada al proveedor.

Al momento que un proveedor no entregue factura se debe emitir una
factura especial, en la cual se debe consignar el nombre completo y DPI
del proveedor.

Cada factura de compra se le debe incluir un sello que indique la fecha y

cheque con el cual fue cancelada.

Procedimiento

1.
2.

En el area de compras se reciben las facturas de compras.

Revision de los datos consignados en las facturas, se adjunta orden de
compra con la cotizacién y se emite contrasefia al proveedor.

Traslada factura a contabilidad para solicitar cheque para pago.

El auxiliar contable realiza el registro del gasto correspondiente en el
sistema de contabilidad.

Elaboracién de cheques, con la firma de quien fue elaborado.
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Traslada al Contador General para la autorizacion de los cheques.
Los cheques son trasladados al Gerente Financiero y Gerente de
Operaciones para la firma correspondiente.

8. Se entrega los cheques a los proveedores.

Flujograma del procedimiento de pago a proveedores

Encargado Auxiliar
de Compras Contable

( Inicio )

1

Descripcion del proceso contable Contador General

1 Recepciébn de facturas de
compras.

2 Revision de los datos
consignados en las facturas, se
adjunta orden de compra con la 2
cotizacién y se emite contrasefia

al proveedor. ]

—
3 Solicitud de cheque para pago a 3
contabilidad.
4 Registro del gasto l
correspondiente en el sistema de 5 L

contabilidad. \Jf\
No

5 Elaboracion de cheques, con la
firma de quien fue elaborado.

6 Firma de autorizacion de : 6 >
cheques.

E-N

Si
7 Traslado para firma con el
Gerente Financiero y Gerente de 7
Operaciones.
8 Entrega de cheques. 8
Fin
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Procedimiento de ventas

Describe el proceso para realizar los registros contables de las ventas por

concepto de servicios de rastreo de la empresa.

Politicas a observar:

Se ha definido las siguientes politicas para este procedimiento:

v’ Cada servicio nuevo debe contar con su contrato y papeleria legal

correspondiente.

v' El servicio se cobra mensualmente por servicios de rastreo del mes.

v' La factura se emite de forma electrénica.

Procedimiento

1.
2.

© ©® N o g b~ o

El cliente interesado contacta a vendedor.

El vendedor realiza la oferta de servicios al cliente para que decida
contratar el servicio.

Solicitud de informacioén legal necesaria para que le otorguen el servicio.
Al completar la papeleria el vendedor entrega contrato de servicios.

El técnico procede a realizar la solicitud de equipo a bodega.

Se realiza la instalacion del equipo a la unidad del cliente.

Se emite la factura por el equipo.

Se elabora el registro contable correspondiente.

Se elabora el libro de ventas mensual.
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Flujograma del procedimiento de ventas

Descripcion del proceso contable | Vendedor Técnico | Facturacién | Contabilidad

{ Inicio )

1 Cliente contacta vendedor.

2 Presentar la oferta de servicios
al cliente para que decida
contratar el servicio.

N e =

3 Solicitud de informacion legal :
necesaria para que le otorguen
el servicio.

4 Entrega de contrato de
servicios.

B w

5 Solicitud de equipo a
bodega. 5
6 Instalacion del equipo a la \/l/\
unidad del cliente. 6
7 Emision de factura 7
correspondiente >
\/\

8 Elaboracion de registro
contable.

«,{m

9 Elaboracion de libro de ventas
mensual.

M

=
-,
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Procedimiento de compras

Este procedimiento estd establecido para las compras y su objetivo es

garantizar que las mismas cumplan con las normas de la empresa en cuanto

a autorizaciones y control.

Politicas a observar:

Las politicas de aplicacion a este procedimiento son las siguientes:

v' Cada compra debe ir acompafada de la orden de compra con las

respectivas autorizaciones.

v' Cada factura debe cumplir con los requisitos establecidos en la Ley del

IVA los cuales son la razén social, NIT, y direccion de la empresa.

Procedimiento

o o b~ w N =

Elaboracién de solicitud de compra.

El area de compras recibe las cotizaciones correspondientes.

Se realiza la eleccion de cotizacion mas favorable.

El jefe del area de compras autoriza o no autoriza la compra sugerida.
Realizar la orden de compra para el proveedor elegido.

Recepcion y revisiéon del producto, asi como de los datos de factura de
proveedor.

Traslado de factura al area de contabilidad para su registro y
programacion de pago correspondiente seglin la fecha maxima de
crédito.

En contabilidad el auxiliar contable procede a realizar el registro de la

compra en cuenta contable.
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Flujograma del procedimiento de Compras

Descripcion del proceso Area de Gerent.e de Contabilidad
contable compras Operaciones
R
( ﬂcm p
1 Elaboracién de solicitud de ‘1r
compras.

=

2 Recepcién de cotizaciones 2
3 Eleccion de cotizacion mas 3
favorable. NO
4 Se aprueba la compra. '\‘]‘/
v sl
5 Emisién orden de compra 5

para el proveedor elegido.

N
Recepcion y revision del \T

6 producto, asi como de los
datos de factura de
proveedor.

7 Traslado de factura al area
de contabilidad para su
registro y programacion de 7
pago correspondiente a la
fecha maxima de crédito.

8 Registro de compra en 8
cuenta contable.
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Procedimiento de viaticos

Los viaticos seran utilizados para los técnicos instaladores que necesiten

cubrir sus gastos para visitar clientes, con este procedimiento se agiliza los

pagos por concepto de viaticos y el registro correcto en contabilidad.

Politicas a observar:

Los criterios para el manejo de viaticos son los siguientes:

v

Los gastos por concepto de alimentacion seran de un monto maximo de
Q50.00 por cada tiempo de comida.

Cada técnico contard con un fondo para viaticos que sera liquidado
quincenalmente, con documentos legales de soporte.

El monto asignado por concepto de viaticos es por Q1, 000.00.

Las liquidaciones del fondo deben ser autorizadas por el jefe inmediato
para su reintegro.

Procedimiento

1.
2.
3.

Elaboracién de carta de responsabilidad y resguardo de fondo de viaticos.
Desembolso de monto para viaticos.

El técnico cada dos semanas realiza la liquidacién de las compras por
concepto de viaticos.

Revision de liquidacion de gastos por concepto de viaticos.

5. Aprobacion del jefe inmediato de la liquidacion de viaticos.

6. Contabilizacion de las facturas de compras efectuadas por concepto de

viaticos.

Emitir cheque de reintegro de liquidacion de viaticos.
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Flujograma del procedimiento de viaticos

Descripcion del proceso contable

Técnico/
Instalador

Gerente de
operaciones

Contabilidad

1 Elaboracion de carta de
responsabilidad y resguardo
de fondo de viaticos.

2 Desembolso de monto para
viaticos.

3 Llenar liquidacioén de
compras por concepto de
viaticos, cada dos semanas.

4 Revision de liquidacion de
gastos por concepto de
viaticos.

5 Aprobacién del jefe
inmediato de la liquidacién
de viaticos.

6 Contabilizacion de las
facturas de compras
efectuadas por concepto de
viaticos.

7 Emitir cheque de reintegro de
liquidacion de viaticos.

No

Si

v
D
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Procedimiento de contabilidad

En este se describe el proceso para contabilizar los distintos documentos

contables que reciben en el area de contabilidad para el registro

correspondiente.

Politicas a observar:

v' El registro de cada documento debe realizarse diariamente para no

acumular demasiados documentos que puedan atrasar el cierre contable
mensual.

El contador general debe supervisar los registros contables de sus
auxiliares.

Todas las cuentas deben tener las respectivas integraciones 'y
documentos de soporte.

Las conciliaciones bancarias deben realizarse cada semana.

La presentacién y discusion de la informacion financiera se debe realizar
mensualmente, dentro de los primeros diez dias siguientes de la fecha del
cierre.

Los libros contables deben estar al dia e impresos con respecto al ultimo
periodo mensual cerrado.

Procedimientos

1.

2
3.
4

Recepcion de documentos para el registro contable correspondiente.
Revisién y ordenamiento de la documentacion.

Realizar los registros contables correspondientes para cada operacion.
Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas que posee la
empresa.

Revision y monitoreo de las operaciones contables registradas.

Realizar el cierre contable, luego de la contabilizacién.
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7. El contador general genera los estados financieros para su presentacion y
aprobacion.

8. Realizar el archivo de documentos generados.

Flujograma del procedimiento de Contabilidad

Auxiliar Contador

Descripcidn del proceso contable Contabilidad Contable General

S—

Inicio)

1 Recepcién de documentos para
el registro contable

correspondiente. T\

2 Revision y ordenamiento de la
documentacion.

3 Realizar los registros contables
correspondientes para cada
operacion.

4 Realizar las conciliaciones
bancarias de todas las cuentas
gque posee la empresa.

P W e N e

5 Revisibn y monitoreo de las 5
operaciones contables registradas

6 Realizar el cierre contable, luego
de la contabilizacion.

7 Emisién de estados financieros
para presentacion y aprobacion.

8 Realizar el archivo de documentos|
generados. 8
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6. Catalogo de cuentas

El catalogo de cuentas esta disefiado para facilitar el registro contable, ya
que a través de las distintas cuentas establecidas se estandariza el uso de
cada cuenta segun el tipo de transaccion que se realiza dentro de la
empresa.

Las principales cuentas con las que se conforma el catalogo de cuentas son
las siguientes categorias:

1. Activo

Pasivo

Patrimonio )

Ingresos

Costos

Gastos

Productos financieros

© N o a b~ Db

Gastos financieros

A continuacién, se muestra el catalogo de cuentas que debera ser utilizado

por Mundo Satelital, S.A., para el registro de sus operaciones contables:

Catalogo

Caédigo Descripcion

1 Activo

11 Activo Corriente

111 Efectivo y equivalentes de efectivo
11101 Caja

1110101 Caja general

11102 Caja chica

1110201 Caja chica

11103 Bancos
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1110301
1110302
1110303
112
11201
1120101
1120102
1120103
11202
1120201
1120202
11203
1120301
1120302
1120303
1120304
1120305
1120306
11204
1120401
1120402
1120403
1120404
113
11301
1130101
12

121

L
Mundo Satelital, S.A.
Banco Industrial
Banrural
Banco de América Central
Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar
Clientes
Clientes locales
Clientes del exterior
Estimacién cuentas incobrables
Cuenta por cobrar empleados
Anticipo sobre sueldos
Prestamos empleados
Impuestos por cobrar
IVA por cobrar
Exencion del IVA
Retenciones del IVA
ISR trimestral
Impuesto de Solidaridad
IVA por cobrar importaciones
Otras cuentas por cobrar
Anticipos a proveedores
Anticipos por liquidar
Anticipo a proveedores exterior
Documentos por cobrar
Inventarios
Inventarios
Inventario equipo GPS
Activo no corriente
Propiedades, planta y equipo
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12101
1210101
1210102
1210103
1210104
1210105
1210106
1210107
1210108
2

21

211
21101
2110101
2110102
2110103
2110104
2110105
21102
2110201
2110202
2110203
2110204
21103
2110301
2110302
2110303
2110304

Q
<
Mundo Satelital, S.A.
Propiedades, planta y equipo
Vehiculos
Depreciacién acumulada vehiculos
Mobiliario y equipo de oficina
Depreciacién acumulada mobiliario y equipo de oficina
Equipo de computacion
Depreciacién acumulada equipo de computacion
Activos intangibles
Amortizaciones
Pasivo
Pasivo Corriente
Acreedores comerciales y otras cuentas por pagar
Proveedores
Proveedores locales
Proveedores del exterior
Cuentas por pagar
Acreedores
Proveedores tarjeta de crédito
Beneficios a empleados
Sueldos por pagar
Provision bono 14
Provision aguinaldo
Provisién vacaciones
Impuestos por pagar
IVA por pagar
IGSS patronal
IGSS laboral

Retenciones ISR por pagar
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2110305
2110306
2110307
2110308
22

221
22101
2210101
3

31

311
31101
3110101
3110102
3110103
31102
3110201
312
31201
3120101
3120102
4

41

411
41101
4110101
41102
4110201

S
Mundo Satelital, S.A.
IVA de facturas especiales
ISR anual por pagar
Cuota patronal IRTRA por pagar
Cuota patronal INTECAP por pagar
Pasivo no corriente
Indemnizaciones
Prestaciones laborales
Provision para indemnizacion
Patrimonio
Capital social
Capital y reservas
Capital suscrito y pagado
Capital autorizado
Acciones por suscribir
Aportes futuras capitalizacion
Reservas
Reserva legal
Resultado
Resultados
Resultado acumulado
Resultado del ejercicio
Ingresos
Ventas
Ventas
Ventas de bienes
Venta de dispositivos de rastreo
Venta de servicios

Venta de servicios de rastreo
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51

511
51101
5110101
51102
5110201
5110202
5110203
51103
5110301
5110302
5110303
5110304
5110305
5110306
5110307
5110308
5110309
5110310
5110311
6

61

611
61101
6110101
6110102
6110103

S
Mundo Satelital, S.A.
Costos
Costo de ventas
Costo de ventas
Costo de ventas bienes
Costo equipo GPS
Costo de ventas servicios
Costo servicio de rastreo
Costo servicio call center
Costo uso de redes
Costo operativo
Sueldos ordinarios
Sueldos extraordinarios
Bonificacion Decreto No. 37-2001
Otras bonificaciones
Cuota patronal IGSS
Aguinaldo
Bono 14
Vacaciones
Indemnizaciones
Cuota patronal IRTRA
Cuota patronal INTECAP
Gastos
Gastos de operacion
Gastos de ventas
Gastos de personal
Sueldos ordinarios
Sueldos extraordinarios
Bonificacion Decreto No. 37-2001

113



Manual de Normas, Politicas y Procedimientos contables

6110104
6110105
6110106
6110107
6110108
6110109
6110110
6110111
61102

6110201
6110202
6110203
6110204
61103

6110301
6110302
6110303
61104

6110401
6110402
6110403
6110404
61105

6110501
6110502
6110503
6110504
6110505

Q
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Otras bonificaciones
Cuota patronal IGSS
Aguinaldo
Bono 14
Vacaciones
Indemnizaciones
Cuota patronal IRTRA
Cuota patronal INTECAP
Reparacion y mantenimiento
Reparacién y mantenimiento de vehiculos
Reparaciéon y mantenimiento de mobiliario y equipo
Reparacion y mantenimiento de equipo computacion
Reparaciéon y mantenimiento de instalaciones
Depreciaciones
Depreciacién vehiculos
Depreciacién mobiliario de oficina
Depreciaciéon equipo computacion
Impuestos
Impuesto Distribucién de Petréleo
Impuesto de circulacién de vehiculos
Impuesto Unico sobre Inmuebles
Impuesto de Turismo
Viaticos
Combustibles y lubricantes
Viaticos
Hospedaje
Peajes
Parqueo
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6110506 Transportes y fletes
61106 Gastos varios
6110601 Papeleria y utiles
6110602 Seguros
6110603 Gastos no deducibles
6110604 Capacitacion personal
6110605 Propaganda y publicidad
612 Gastos de administracion
61201 Gastos de personal
6120101 Sueldos ordinarios
6120102 Sueldos extraordinarios
6120103 Bonificacion Decreto No. 37-2001
6120104 Otras bonificaciones
6120105 Cuota patronal IGSS
6120106 Aguinaldo
6120107 Bono 14
6120108 Vacaciones
6120109 Indemnizaciones
6120110 Cuota patronal IRTRA
6120111 Cuota patronal INTECAP
61202 Honorarios
6120201 Honorarios profesionales
6120202 Servicios de auditoria
6120203 Servicios prestados
61203 Arrendamientos
6120301 Arrendamientos de oficina
6120302 Arrendamientos de software
6120303 Arrendamientos de equipos
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61204

6120401
6120402
6120403
6120404
6120405
6120406
61205

6120501
6120502
61206

6120601
6120602
6120603
6120604
61207

6120701
6120702
6120703
61208

6120801
6120802
6120803
6120804
61209

6120901
6120902
6120903

Q
<
Mundo Satelital, S.A.
Servicios basicos
Energia eléctrica
Agua potable
Teléfono
Internet
Extraccién de basura
Servicio de internet
Otros servicios
Servicio de limpieza
Servicio de correspondencia
Reparacion y mantenimiento
Reparacién y mantenimiento de vehiculos
Reparacién y mantenimiento de mobiliario y equipo
Reparacién y mantenimiento de equipo computacién
Reparacioén y mantenimiento de instalaciones
Depreciaciones
Depreciacién vehiculos
Depreciacion mobiliario de oficina
Depreciacién equipo computacion
Impuestos
Impuesto Distribucién de Petréleo
Impuesto de circulacion de vehiculos
Impuesto Unico sobre Inmuebles
Impuesto de Turismo
Gastos varios
Comisién visa
Comision Credomatic
Papeleria y utiles
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6120904
6120905
6120906
6120907
6120908
6120909
6120910
6120911
7

71

71
71101
7110101
7110102
7110103
8

81

811
81101
8110101
8110102
8110103

S

Mundo Satelital, S.A.
Seguros
Suministros de limpieza
Equipo y suministros
Multas y recargos
Gastos no deducibles
Cuentas incobrables
Capacitacion empleados
Donaciones
Productos Financieros
Otros ingresos
Otros ingresos
Otros ingresos financieros
Otros ingresos
Intereses ganados
Diferencial cambiario
Gastos Financieros
Otros gastos
Otros gastos
Otros gastos financieros
Comisiones bancarias
Intereses pagados

Diferencial cambiario

7. Descripcién y funcionamiento de cuentas principales

La empresa utiliza el sistema de partida doble, lo que indica que las

transacciones se registran por medio de cargos y abonos. Cargar una cuenta

significa que se acredita un valor a la cuenta, y al referirse a un abono se

indica que se debita un valor a la cuenta.
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A continuaciéon, se describe de forma breve el funcionamiento de las
principales cuentas a utilizar por la contabilidad de Mundo Satelital:

1 Activo

El activo esta comprendido por todos los bienes tangibles e intangibles que
son propiedad de la empresa, el activo se divide en activo corriente Yy no
corriente, la naturaleza de las cuentas es de tipo deudor a excepcion de las

cuentas como estimaciones y depreciaciones acumuladas.

11 Activo corriente
En este grupo de cuentas corresponden las que son convertibles en efectivo
a corto plazo, es decir menores de un afio, algunas cuentas como efectivo,

cuentas por cobrar e inventario.

111 Efectivo y equivalentes de efectivo
Esta cuenta registra el efectivo de la empresa, esta integrado por los saldos
de caja general, caja chica y Bancos.

11101 Caja
En esta cuenta se registran los cobros e ingresos recibidos en efectivo, por

ejemplo, cobros a clientes.

11102 Caja chica
En esta cuenta se integra por los fondos destinados a cubrir gastos menores

de la empresa.

11103 Bancos
En esta seccion se contabilizan los saldos de las cuentas bancarias con las

que dispone la empresa, se registran los ingresos y egresos de las mismas.
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En esta cuenta se carga al momento de recibir ingresos como depésitos,
notas de crédito, por concepto de pagos de clientes, préstamos, traslados
entre cuentas, intereses que puedan generar las cuentas.

Se abona cuando se emiten cheques o notas de débito, por concepto de
pago a proveedores, sueldos y salarios, traslado de fondos entre cuentas y
pagos de impuestos.

112 Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar

Esta cuenta esta integrada por los importes de cuentas por cobrar de
clientes, anticipos de empleados, impuestos pendientes de acreditar o
liquidar.

11201 Clientes

En esta cuenta se registran las ventas que estan pendientes de pago por
parte de los clientes, se carga al momento de realizada la venta y se abona
cuando hay pagos por parte de los clientes, y se regulariza a través de la
estimacion de cuentas incobrables cuando el cliente es declarado como tal.

11202 Cuenta por cobrar empleados
Se registran los anticipos a empleados por concepto de sueldos y préstamos
que la empresa les pueda conceder.

11203 Impuestos por cobrar

Esta integrado por los impuestos pendientes de acreditar o liquidar ante el
fisco, se carga al momento del pago de impuestos que estan pendientes de
ser compensados o liquidados y se abona cuando son liquidados en los
periodos o meses siguientes, o al momento de ser considerados como
irrecuperables.
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11204 Otras cuentas por cobrar
Esta integrada por las cuentas de anticipos a proveedores locales y del

exterior.

11301 Inventarios
En esta cuenta se registra el importe del equipo que se tiene disponible para
la venta, se carga al momento de realizar las importaciones de producto, y se

abona cuando se realizan las ventas.

12 No corriente
En este grupo de cuentas se integran los bienes adquiridos por la empresa
para el desempefio de sus operaciones, estos bienes se consideran con una

vida util mayor de un afio.

12101 Propiedades, planta y equipo

Esta integrado por los bienes para uso en la operacion de la empresa, y que
se espera obtener un beneficio futuro y que su costo inicial pueda medirse
con certeza, lo integran el mobiliario y equipo, los vehiculos, equipo de
computacién, entre otros.

Esta cuenta se carga al adquirir nuevos bienes para funcionamiento de la
empresa, y se abona con la cuenta regularizadora de depreciacion

acumulada.

2 Pasivo

Se registran todas las obligaciones que ha adquirido la empresa con
anterioridad y que se encuentran pendientes de pago, estas obligaciones
pueden ser contraidas a corto y largo plazo, se divide en los rubros corriente

Y no corriente.
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21 Corriente
Se registran las cuentas de obligaciones que se pagaran a corto plazo, es

decir menores a un afo.

21101 Acreedores comerciales y otras cuentas por pagar
Lo integran las cuentas por pagar comerciales por concepto de compra de
bienes, servicios, insumos, para el funcionamiento de la empresa, los

proveedores pueden ser locales y extranjeros.

21102 Beneficios a empleados

Lo integran las provisiones laborales que deben ser canceladas cada afio
como beneficio a empleados, los cuales son bono 14, aguinaldo, segtn lo
establece la legislacién laboral vigente en Guatemala.

21104 Impuestos por pagar

En esta cuenta se registran las cuentas que son obligaciones tributarias,
como lo son el Impuesto al Valor Agregado, Impuesto sobre la Renta, pagos
al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

22  No corriente
En esta cuenta se registran todas las obligaciones de la empresa, adquiridas

para ser canceladas a largo plazo, es decir mayor a un afio.

22101 Prestaciones laborales

Se registran los saldos de provisiones laborales como lo es la indemnizacion.

3 Patrimonio
Esta integrado por el capital de la empresa, el cual ha sido aportado por los

socios para financiar el funcionamiento de la empresa.
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31101 Capital suscrito y pagado
En esta cuenta se registra el valor que ha sido pagado por los accionistas
para formar parte de la sociedad, el Codigo de comercio establece el monto
minimo de capital pagado.

3110101 Capital autorizado
En esta cuenta se refiere al importe de capital que ha sido autorizado al

momento de realizar la constitucion de la sociedad.

3110102 Acciones por suscribir
Esta cuenta registra el valor del capital en acciones que ya fue autorizado
pero que se encuentra pendiente de ser suscritas y pagadas por los

accionistas.

31101 Reservas
Esta cuenta se forma el valor que debe separarse de las utilidades, para
fortalecimiento de la sociedad.

31201 Resultados
Se integra por las cuentas de ganancias o pérdidas acumuladas obtenidas

en periodos anteriores, asi como el resultado de periodo contable actual.

4 Ventas
En esta cuenta se registran los ingresos ordinarios obtenidos en un periodo
determinado como resultado de la venta de los servicios prestados, se

contabiliza mediante el método de lo devengado.

Se carga al momento de realizarse anulacion de facturas o notas de crédito y

se abona cuando se registra la venta.
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5 Costos
En esta cuenta se integran todos los costos para la prestacion de los

servicios de rastreo.

51101 Costo de ventas

En el costo de ventas esta formado por el costo actual de los inventarios de
equipo de rastreo vendido, se registra una partida cargando el costo de
ventas y abonando el inventario.

Ademas, en esta cuenta de costo se considera el uso de redes telefonicas,

servicios prestados de rastreo y la plataforma digital para uso de los clientes.

51102 Costo operativo
En esta cuenta se registran los costos incurridos de sueldos, bonificaciones,

prestaciones laborales, cuotas de IGGS, para los técnicos y desarrolladores.

6 Gastos
En esta cuenta se incluyen todos los gastos en los que incurre la empresa

para el funcionamiento, distribuidos en gastos de administracién y de ventas.

611 Gastos de ventas
En esta cuenta se registran todos los gastos efectuados por el area de
ventas de la empresa, como lo son sueldos y salarios, prestaciones

laborales, viaticos y depreciaciones.

612 Gastos de administracion
En los gastos de administracion se registran los gastos por la administracion
y finanzas de la empresa, los cuales son necesarios para el desarrollo de las

operaciones de la empresa.
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61201 Gastos de personal
Aqui se registran los gastos por pagos hacia el personal contratado para
prestacion de sus servicios, como los pagos de sueldos, prestaciones
laborales, bonificaciones, cuotas de IGSS.

61202 Honorarios
En esta cuenta se registran los gastos por servicios profesionales que ha

contratado la empresa.

61203 Arrendamientos
En esta cuenta se registran los arrendamientos que requiera la empresa, ya

sea por arrendamiento de oficina o de equipo.

61204 Servicios basicos

Se integra por los gastos de servicios basicos de la empresa, incluyen los
servicios de energia eléctrica, agua, servicio telefonico, extraccion de basura,
y servicio de internet.

61205 Otros servicios
Incluye los gastos por servicios de correspondencia, servicios de limpieza

requeridos por la empresa.

61206 Reparaciéon y mantenimiento

Esta cuenta se utiliza para contabilizar los gastos por motivos de
reparaciones y mantenimientos, para el correcto funcionamiento de sus
activos fijos. El mantenimiento, reparacion de los activos fijos es considerado
como un gasto del ejercicio, cuando es realizado posterior de la
capitalizacién del activo fijo y no forma parte del costo del mismo.
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61207 Depreciaciones
En esta cuenta se registran los gastos por concepto de desgaste de los
activos fijos de acuerdo con su vida (til. Los activos fijos deben depreciarse
de forma independiente, segtin la fecha de adquisicion y vida util y el costo

del mismo.

61208 Impuestos
Integrado por los gastos en concepto de impuestos, tasas y contribuciones,
como lo es el Impuesto Distribucién de Petréleo, Impuesto de circulacion de

vehiculos, entre otros.

61209 Viaticos

Son los gastos por concepto de gastos por viajes efectuados por el personal
para efectuar su trabajo, y que éste requiera que sea fuera de las oficinas de
la empresa.

61210 Gastos varios
En esta seccion se consideran gastos varios, a los pagos por conceptos de
papeleria y utiles, suministros de limpieza, seguros, multas y recargos y

donaciones efectuadas por la empresa.

7 Otros ingresos financieros
En esta cuenta se registran los ingresos generados por intereses en cuentas

bancarias de la empresa.

8 Otros gastos financieros
En esta cuenta se registran los gastos generados por intereses en cuentas
bancarias de la empresa y los pagos por comisiones bancarias por

operaciones financieras.
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9. Modelo de registros contables

Los siguientes registros que se presentan son las contabilizaciones basicas

segun el giro de operacién de la empresa:

pA
Mundo Satelital, S.A.

Poliza: XX | Fecha: XX-XX-20XX
Cuenta Descripcion Debe Haber
1120101|Clientes locales XO0K. XX
4110201} Venta de servicios de rastreo XX XX
2110301]}IVA por pagar DO XX
Registro de ventas al crédito Q 00t XX Q000X
Poliza: xx | Fecha: XX-XX-20XX
Cuenta Descripcion Debe Haber
11103|Bancos XOOX. XX
1120101|Clientes locales XXXX. XX
[Registro de cobro clientes. Q 0. XX__|Q X000 XX
Poliza: xx | Fecha: XX-XX-20XX
Cuenta Descripcion Debe Haber
6120301 Arrendamientos de oficina XK. XX
1120301]}IVA por cobrar XOOK. XX
2110101|Proveedores X0 XX
Registro arrendamiento de oficina del mes. Q 000t XX QX0 XX
Poliza: xx | Fecha: XX-XX-20XX
Cuenta Descripcion Debe Haber
1120406 Anticipo a proveedores exterior XXX XX
8110101|Comisiones bancarias YOOKX. XX
11103|Bancos XO0X. XX
[Registro anticipo a compra proveedores del exterior. Q x0x XX |Q X0 XX
Poliza: xx | Fecha: XX-XX-20XX
Cuenta Descripcion Debe Haber
1130101}Inventario de GPS XK. XX
1120406]Anticipo a proveedores exterior OO XX
|Registro ingreso compra de equipo para inventario. Q x00.XX  |Q X0%.XX
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Poliza: XX | Fecha: XX-XX-20XX
Cuenta Descripcion Debe Haber
5110103|Costo equipo XXXX. XX
1130101}Inventario equipo XK. XX
Registro costo de ventas del mes. Q000¢.XX | Q XXX XX
Poliza: XX | Fecha: XX-XX-20XX
Cuenta Descripcion Debe Haber
6120702|Depreciacién mobiliario de oficina XXXX.XX
1210104 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo de oficina XXXX. XX
Registro de depreciacion mobiliario y equipo de oficina administracion. IQ XXX | Q XXX XX
Poliza: XX | Fecha: XX-XX-20XX
Cuenta Descripcion Debe Haber
6110101|Sueldos ordinarios XK XX
6110102{Sueldos extraordinarios XXXX. XX
6110103|Bonificacion decreto 37-2001 XXXX. XX
6110104{Otras bonificaciones XXXX. XX
6110105]|Cuota patronal IGSS XOOX. XX
6110106]Aguinaldo XXXX. XX
6110107|Bono 14 XXXX. XX
6110109{Indemnizaciones XXXX. XX
6110110|Cuota patronal IRTRA XXXX. XX
6110111{Cuota patronal INTECAP XXXX. XX
2110201|Sueldos por pagar XXX XX
2110304 |Retenciones ISR por pagar XXXX. XX
2110302{IGSS patronal XXXX.XX
2110303}IGSS laboral XXX XX
2110202|Provisién bono 14 XXX XX
2110203|Provisién aguinaldo XXXX. XX
2210101|Provisién para indemnizacion XK XX
Registro de sueldos del area de ventas y provisiones laborales del megQ xxox.xx  [Q x00.xx
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9. Modelo de estados financieros

MUNDO SATELITAL, S.A.
ESTADO DE RESULTADOS

A
Mundo Satelital, S.A.

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 20XX
Cifras expresadas en quetzales

Ingresos
Venta de dispositivos de rastreo
Venta de servicios de rastreo

Costo de ventas

Costo equipo GPS
Costo servicio de rastreo
Costo servicio call center
Costo uso de redes
Costo operativo

Margen bruto

Gastos de operacion
Gastos de ventas

Sueldos ordinarios

Sueldos extraordinarios
Bonificacion Decreto No. 37-2001
Cuota patronal IGSS
Aguinaldo

Bono 14

Vacaciones
Indemnizaciones
Reparacion y mantenimiento
Depreciaciones

Impuestos

Combustibles y lubricantes
Viaticos

Transportes y fletes
Papeleria y Uutiles

Seguros

Capacitacion personal
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Propaganda y publicidad
Gastos de administracion
Sueldos ordinarios

Sueldos extraordinarios
Bonificacion Decreto 37-2001
Otras bonificaciones

Cuota patronal IGSS
Aguinaldo

Bono 14

Vacaciones
Indemnizaciones

Honorarios

Arrendamientos

Gastos varios

Reparacion y mantenimiento
Depreciaciones

Ganancia en operacion

Gastos y Productos Financieros

Otros ingresos

Otros ingresos

Intereses ganados
Diferencial cambiario
Otros gastos
Comisiones bancarias
Intereses pagados
Diferencial cambiario
Ganancia antes de ISR
Impuesto sobre la Renta
Reserva legal
Resultado del ejercicio

(f)

Representante Legal

pA
Mundo Satelital, S.A.

XXX XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX XXX

XXX

XXX

XXX XXX
XXX
(XXX)
(XXX)

(f)

Contador General

Guatemala__de_de 20
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MUNDO SATELITAL, S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE 20XX
(Cifras expresadas en quetzales)

Activo Corriente

Efectivo y equivalentes de efectivo
Caja general

Caja chica

Banco Industrial

Banrural

Banco de América Central

Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar
Clientes locales

Clientes del exterior

Cuenta por cobrar empleados

IVA por cobrar

Exencién del IVA

Retenciones del IVA

IVA por cobrar importaciones
Impuestos pagados por anticipado
ISR trimestral

Impuesto de Solidaridad

Inventarios

Inventario equipo GPS

Suma de Activo corriente

Activo no corriente

Propiedades, planta y equipo

Vehiculos

(-) Depreciacion acumulada vehiculos

Mobiliario y equipo de oficina

(-) Depreciaciéon acumulada mobiliario y equipo de oficina
Equipo de computacion

(-) Depreciacién acumulada equipo de computacion
Activos intangibles

(-) Amortizaciones

Total de Activo
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Pasivo
Pasivo Corriente

pA
Mundo Satelital, S.A.

Acreedores comerciales y otras cuentas por pagar

Proveedores locales
Proveedores del exterior
Cuentas por pagar

Acreedores

Sueldos por pagar

Provisién bono 14

Provisién aguinaldo

Provisién vacaciones

IVA por pagar

IGSS patronal

IGSS laboral

Retenciones ISR por pagar

IVA de facturas especiales

ISR anual por pagar

Cuota patronal IRTRA por pagar
Cuota patronal INTECAP por pagar
Suma de pasivo corriente

Pasivo no corriente
Indemnizaciones

Provisién para indemnizacion
Suma de pasivo no corriente

Patrimonio

Capital autorizado
Acciones por suscribir
Reservas

Reserva legal
Resultado acumulado
Resultado del ejercicio

Total pasivo y patrimonio

)

Representante Legal

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX XXX
XXX

XXX XXX
XXX

XXX
XXX XXX

XXX

XXX

XXX XXX
XXX

(f)

Contador General

Guatemala__de__de 20
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MUNDO SATELITAL, S.A.
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 20XX
Cifras expresadas en quetzales

Capital autorizado, suscrito y pagado

Saldo inicial
Mas aportaciones
Saldo final

Reserva legal

Saldo al inicio del periodo
Aporte del afio

Saldo final

Utilidades retenidas

Saldo al principio del periodo
Ganancia del ejercicio

Pago de dividendos a Accionistas
Saldo final

Total del patrimonio

(f)

Representante Legal

XXX
XXX
XXX

XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX

(f)

Contador General

Guatemala__de de 20
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MUNDO SATELITAL, S.A.

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 20XX
Cifras expresadas en quetzales

Flujos de efectivo por actividades de operacion

Utilidad neta XXX
Gastos que no requirieron efectivo

Depreciaciones XXX
Amortizaciones XXX
Estimacién de cuentas incobrables XXX
Provisién para indemnizaciones laborales XXX
Conciliacién entre la utilidad y el efectivo neto XXX

generado por actividades de operacion
Cambios netos en activos y pasivos corrientes

(Aumento) disminucion en cuentas por cobrar (XXX)
(Aumento) disminucién en inventarios (XXX)
Aumento (disminucién) en cuentas por pagar XXX
Efectivo neto provisto por las actividades de operacion XXX

Flujos de efectivo por actividades de inversion

Adquisicion de inversiones (XXX)
Adquisicion de activos fijos (XXX)
Retiros de activos fijos XXX
Efectivo neto provisto por las actividades de inversion XXX

Flujos de efectivo por actividades de financiamiento

Colocacién de acciones (XXX)
Pago de Dividendos a Accionistas (XXX)
Adquisicién de préstamos XXX
Amortizacion de préstamos (XXX)
Efectivo neto provisto por las actividades de financiamiento XXX
Aumento (disminucién) neto en el efectivo XXX
Efectivo al inicio del afio XXX
Efectivo al final del afio XXX
() ()

Representante Legal Contador General
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10. Anexos

Forma: F-01

Documento: Liquidaciéon de Caja chica

9 Fecha de solicitud: | : I
<= Mundo Satelital, S.A No.[2]

Mundo Satelital, S.A. NIT:212570-8

Total a Liquidar| 9
Monto Autorizado| 10
Efectivo Disponible|11

-

Responsable: | ::l
Revisado por: l::|
Autorizado por: .
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Instructivo

1. Liquidacién de caja chica al: colocar la fecha en la que se esta
liquidando la caja chica.

2. No.: escribir el nimero de la liquidacion que se estd realizando, éstas

deben llevar el correlativo en forma secuencial.

Fecha: colocar la fecha de la primera factura que se esta liquidando.

Serie: anotar la serie de la factura que sera liquidada.

No. Factura: escribir en nimero de la factura del proveedor.

Proveedor: indicar la razén social de la factura.

Descripcién: anotar la razén por la cual fue adquirido el bien o servicio.

Monto: escribir el valor que se esta cancelando en la factura.

© ® N o o A~ w

Total a liquidar: anotar la sumatoria de todas las facturas incluidas en la

liquidacion.

10.Monto autorizado: anotar el valor asignado como fondo de caja chica.

11.Efectivo disponible: escribir la diferencia el total a liquidar y el monto
autorizado.

12.Responsable: anotar el nombre de quien fue designado como
responsable del fondo de caja chica.

13.Revisado por: anotar el nombre y firma del jefe inmediato.

14. Autorizado por: anotar el nombre y firma de quien autoriza el reembolso

del fondo de caja chica.
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Forma: F-02

Documento: Orden de compra

Orden de Compra

\<,)/- Mundo Satelital, S.A.
Mundo Satelital, S.A. NIT:212570-8
Proveedor: ITI
No. [2]
Fecha de Solicitud: | 3
Forma de Pago: 4
Régimen Fiscal: 5
oaiqgqo a aad mrecio De PCIO pbtota
6 7 8 9 10
Eotal 11
Comentario:
12|
Solicitado por: Revisado por: Autorizado por
Firma yFecha Firmay Fecha FirmayFecha
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Instructivo

1. Proveedor: indicar la razén social del proveedor a quien se le esta
solicitando el bien o servicio.

2. No.: escribir el nimero de orden de compra que se esta realizando, éstas
deben llevar el correlativo en forma secuencial.

3. Fecha: colocar la fecha en que se esté realizando la orden de compra.
Forma de pago: anotar la forma en que sera cancelada la orden si es
con cheque o efectivo.

9. Régimen fiscal: anotar el régimen de Impuesto sobre la renta del
proveedor para contemplar la retencion de ISR.

6. Codigo: anotar el codigo del producto del proveedor.

7. Cantidad: anotar la cantidad de unidades a comprar.

8. Precio: anotar el precio unitario del producto.

9. Descripcion: anotar el nombre del producto a comprar.

10. Subtotal: anotar el valor del primer producto que sera adquirido.

11.Total: anotar la sumatoria de los productos a solicitar.

12.Comentario: anotar comentarios relevantes en relacién con la orden de

compra.

13.Anotar los nombres y firmas correspondientes.
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Forma: F-03

Documento: Recibo de caja

Recibo de Caja

&

Mundo Satelital, S.A.
Mundo Satelital, S.A. No.l I

NIT:212570-8
Por Q.| 2|
[3Pia___Mes___ Aio__
Recibimos de: 4
La Cantidad de Quetzales: 5
Por Concepto de: 6
Efectivo: |Cheque: |No. IBanco: 7

Original: Cliente - Duplicado: Contabilidad [ 8

Triplicado: Archivo (f) Firma cajero

Instructivo

1.

N o ok~ 0D

No.: escribir el nimero de recibo de caja que se esta realizando, éstos
deben llevar el correlativo en forma secuencial.

Por: anotar el valor del cheque o efectivo que esta cancelando el cliente.
Colocar la fecha del dia que el cliente esta realizando el pago.

Recibimos de: escribir la razon social del cliente.

La cantidad de quetzales: anotar la cantidad pagada por el cliente.

Por concepto de: anotar el nimero de factura que esta cancelando.
Escribir la forma de pago en que el cliente cancelo: efectivo o cheque, en
el caso de ser cheque indicar el nimero del mismo y el Banco de emision.

Firma: el cajero debe colocar su nombre y firma en el recibo.
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Forma: F-04

Documento: Contrasefia de pago

BN
Mundo Satelital, S.A.

Mundo Satelital, S.A.

Contraseia de Pago

NIT:212570-8 No.[ 1]

Guatemala, de _ de 20 2

Proveedor: 3
FACTURA FECHA| VALOR

4 5| 6|

Fecha de Pago: 7

FIRMA

Instructivo

1. No.: escribir el nimero de contrasefia que se esta realizando, éstas
deben llevar el correlativo en forma secuencial.

Fecha: Colocar la fecha del dia que se emite la contrasefia.

Proveedor: anotar la razén social del proveedor.

Factura: anotar el nimero de factura que sera cancelada.

Fecha: anotar la fecha de la factura.

® o s w N

Valor: escribir el monto que indica la factura.
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7. Total: es la suma de todas las facturas a pagar al mismo proveedor, en el
caso que sean varias facturas entregadas.

8. Firma: anotar el nombre y firma de quien recibe la factura y emite
contrasefia.
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CONCLUSIONES

1. El Manual de Normas, Politicas y Procedimientos contables para la
empresa de rastreo satelital, Mundo Satelital, S.A., lograra que la
empresa cuente con reportes contables confiables, asi como estados
financieros para la toma de decisiones. Ademas, la empresa tendra
establecidas las funciones de cada proceso contable, para ayudar a
mejorar la eficiencia de las actividades.

2. La ausencia de normas, politicas y procedimientos contables de manera
escrita ocasiona pérdida de tiempo y esfuerzo en la realizacién del
trabajo, si no existe orientacion para el personal del area contable, se
aumenta de riesgo de error en el registro de las transacciones, asi como
la fiabilidad de la informacion que se presenta en los estados financieros.

3. Sin una estructura organizacional adecuada el personal dificiimente podra
contribuir al cumplimiento de los objetivos de Ila empresa, si las
actividades a realizar y la comprensién de las relaciones de autoridad
estan bien definidas se puede lograr que el nivel de productividad de los

empleados aumente, ya que existiria mayor supervision.

4. Durante la elaboracion del manual se determiné que, si los
procedimientos se realizan de forma inadecuada, éstos provocaran que
se dupliquen funciones y que se atrase el flujo de informacion que es
requerida para la preparacién de informacion financiera oportunamente.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda a la administracion de Mundo Satelital, S.A., la
implementacion del Manual de Normas, Politicas y Procedimientos
contables elaborado, para que puedan alcanzar los objetivos establecidos
en el mismo, y que éste sirva mejorar la informacién contable de la
empresa, ya que es de mucha utilidad para la administracién contar con
informacién confiable en sus estados financieros.

2. El Gerente Financiero de la empresa unidad de analisis, debe velar por el
cumplimiento  obligatorio del manual de normas, politicas y
procedimientos contables, para ello es necesaria la capacitacién del
personal en el uso del mismo, con esto se pueda mejorar el control,

estandarizacion de registros y presentacion de estados financieros.

3. Se recomienda que el Gerente Financiero de la empresa unidad de
analisis, supervise el trabajo de sus subalternos para lograr la efectividad
deseada, calidad del trabajo, rendimiento y actitud por parte
colaboradores del area contable.

4. Con el propésito de documentar los procesos, asi como realizarlos de
forma dinamica para evitar atrasos, es necesario que la administracion de
la empresa Mundo Satelital, tome en consideracion los distintos
procedimientos que se incluyeron en el manual propuesto para la
realizacion de las actividades del area contable.

142




REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Guatemala 17 de noviembre de 1993,

reformada por Acuerdo Legislativo 18-93. 103 paginas.

Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo de Comercio,

Decreto No. 2-70 y sus reformas. Guatemala. 202 paginas.

Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo de Trabajo. Decreto

No. 1441y sus reformas, Guatemala. 189 paginas.

Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo Tributario. Decreto

No. 6-91 y sus reformas. Guatemala. 101 paginas.

Congreso de la Repulblica de Guatemala. Ley de Actualizacion
Tributaria, Decreto No. 10-2012 Libro I, Impuesto Sobre la Renta y sus
reformas. Guatemala. 109 paginas.

Congreso de la RepuUblica de Guatemala. Ley de Bonificacion
Incentiva para los trabajadores del Sector Privado, Decreto No. 37-
2001 y sus reformas. Guatemala. 4 paginas.

Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del Impuesto al Valor
Agregado, Decreto No. 27-92 y sus reformas. Guatemala. 83 paginas.

Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del Impuesto de
Solidaridad, Decreto No. 73-2008. Guatemala. 6 paginas.

Congreso de la Republica de Guatemala. Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto No. 295 y sus reformas.
Guatemala. 44 paginas.

143



10.

Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de Bonificacion Anual
para los Trabajadores del Sector Privado y Publico. Decreto No. 42-92
y sus reformas. Guatemala. 3 paginas.

11.  Congreso de la Republica de Guatemala. Ley Reguladora de la
Prestacion del Aguinaldo para los trabajadores del Sector Privado.
Decreto No. 76-78 y sus reformas. Guatemala. 4 paginas.

12. Colegio de Contadores Publicos y Auditores. Codigo de Etica.
Guatemala.11 paginas.

13.  Federacion Internacional de Contadores (IFAC). Cddigo de Etica para
profesionales de la contabilidad. Edicion 2009.143 paginas.

14.  Guillermo Lacalle Garcia. Operaciones Administrativas  de
compraventa. Editorial Editex, S.A. Espafa. 2014. 270 paginas.

15.  International Accounting Standards Board (IASB), Norma Internacional
de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF
para las PYMES). Edicion 2015. 279 paginas.

16.  Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
Reglamento de Inscripciéon de Patronos en el Régimen de Seguridad
Social. Acuerdo No. 1123. 2003. Guatemala. 25 paginas.

17. Milan Kubr. La consultoria de empresas: Guia para la profesion. Ed
Limusa Noriega Editores. México. 2008. 956 paginas.

18.  Martin G. Alvarez Torres. Manual para elaborar Manuales de Politicas
y Procedimientos. Tercera Edicién. Panorama Editorial, S.A. de C.V.
México. 2015. 281 paginas.

WEBGRAFIA

19.  Definicion de norma. https:/iwww_significados.com/norma/, pagina

visitada en junio 2017 a las 5.47 p.m.

144






