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INTRODUCCION
En Guatemala como en el resto de los paises del mundo no se produce lo que
se consume para cubrir las necesidades de la poblacion, los paises tienen que
importar productos para cubrir esas necesidades asi aparecen las empresas
qgue se dedican a la importacién de productos para ser comercializados como

en el caso de Guatemala.

Con el fin planteado emerge la necesidad de la empresa de poseer métodos
para estandarizar la informacion del departamento de contabilidad, que pude
ser por medio de un manual contable para lograr sus objetivos y que sus

trabajadores posean una herramienta para el desarrollo de su trabajo.

Se presenta asi la importancia del profesional en la Contaduria Publica y
Auditoria, ya que por su trayectoria y su campo de trabajo puede proporcionar
consultorias a empresas para el desarrollo del manual contable, el Contador
Publico y Auditor debe proporcionar un documento basado en la Norma
Internacional de Informacion Financiera para las Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES) y debe de cumplir con las leyes vigentes del
pais para evitar problemas legales, por lo tanto el profesional debe estar
actualizado en todos los aspectos necesarios para un desarrollo eficiente,

eficaz, con responsabilidad y competencia profesional.

El objetivo de la tesis es darle al estudiante, al profesional y al publico en
general, la herramienta en el proceso de elaboracién de un manual contable
para una Empresa Importadora de Productos de Cuero y asi establecer la
importancia de que las empresas posean este documento, por lo tanto, el
trabajo esta estructurado en cuatro capitulos que en conjunto dan una
herramienta valiosa para el correcto desarrollo de un manual contable para

este tipo de empresa.



El Capitulo I “Empresa Importadora de Productos de Cuero”, cubre los
aspectos generales de la empresa importadora, las definiciones basicas,
estructura, clasificacion de la empresa y la normativa legal aplicable al tipo de

empresa.

El Capitulo 1l “Manual contable”, se define la tedrica de un manual contable
desde que es un manual contable, aspectos generales del manual,
caracteristicas, importancia y contenido minimo para el buen desarrollo de un

manual contable.

El Capitulo Il “El Contador Publico y Auditor como consultor”, contiene los
aspectos teoricos sobre el Contador Publico y Auditor, definicion, preparacion
académica, campo de trabajo, servicio de consultoria y responsabilidades para

el buen desarrollo de una consultoria.

El Capitulo IV “El Contador Publico y Auditor como consultor en la elaboracién
de un manual contable para una Empresa Importadora de Productos de Cuero
(Caso practico), muestra el desarrollo del caso practico donde se refleja la
participacion del Contador desde la carta de solicitud del servicio, propuesta
de servicios profesionales, aceptacién de la propuesta, situacion actual y
diagnéstico y el desarrollo del manual contable en donde se plasmaran las

necesidades del documento que se solicita.

Al final se desarrollan las conclusiones y recomendaciones de acuerdo a la

tesis y referencias bibliograficas consultadas que sustentan la misma.



CAPITULO |
EMPRESA IMPORTADORA DE PRODUCTOS DE CUERO

1.1 Resefia histérica del comercio a nivel mundial

“Hablar de los origenes del Comercio Internacional, es hablar de la historia de
los Pueblos del Mediterraneo, donde al final del Neolitico, los primeros pueblos
agricolas comenzaron a tener excedentes de produccion, debido a la
utilizacion de nuevas tecnologias que fueron incorporando, como fue el uso de
animales y arados rudimentarios, esto les permitié intercambiar dichos

excedentes por otros productos.

Los fenicios son considerados como los precursores del Comercio
Internacional, al iniciar el traslado de sus excedentes a través de
embarcaciones por el Mar Mediterraneo. Este suceso dio origen a las Ciencias

Nauticas.

Al inicio el trueque fue uno de los métodos que se utilizaron para dichas
transacciones, poco tiempo después con la aparicibn de la moneda esta
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actividad se beneficio.” (18:11)

Guatemala no tiene antecedentes histéricos de importacion de productos de
cuero y alin menos de importar productos de paises sur americanos, siendo el
caso este el de Colombia, por el contrario, con el tratado de libre comercio
entre la republica de Colombia y las republicas de El Salvador, Honduras y
Guatemala suscrito en Medellin, Colombia el 9 de agosto del afio 2007, se
crean los cimientos y se dan los primeros pasos para importar productos de la

republica de Colombia.



1.2 Definiciones
“Importacion: es la introduccién de mercancias de procedencia extranjera al
territorio aduanero nacional y la introduccion de mercancias procedentes de

una zona franca industrial de bienes y servicios.” (26:2)

“Importador: Persona natural o juridica que realiza el ingreso o la que se hace

cargo de las mercancias tras su introduccion.” (17:49)

“Curtiembre: el curtido consiste en transformar la piel susceptible de
putrefaccion en un cuero que no se descompone y que, por lo tanto, puede
utilizarse para confeccionar calzado, carteras, bolsos, camperas, pantalones,

muebles y muchos otros productos.” (34:3)

“Marroquineria y talabarteria: parte del proceso productivo se obtienen las
manufacturas de cuero y prendas de vestir de este material. Se compone de
cinco pasos basicamente: disefio, modelo, cortado, guarnecido, terminado y

empaque.” (32:60)

“Calzado: una caracteristica importante del proceso de produccion del calzado
es que requiere insumos diferentes al cuero, como son los textiles, el caucho
y el plastico. El proceso de fabricacién del calzado se inicia con la fabricacion
de suelas, luego viene el cortado de la pieza previamente patronada vy,

posteriormente, el proceso de guarnecido.” (28:4)

1.3 Definicién de empresa mercantil
“En toda actividad que necesite coordinar esfuerzos materiales y humanos

para lograr un objetivo, la organizacion empresarial es necesaria.” (35:361)



Se entiende por empresa mercantil al conjunto de trabajo, de elementos
materiales y de valores incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con

propasito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios.

La empresa mercantil sera reputada como un bien mueble. Articulo 655 del

codigo de comercio de Guatemala.

1.4 Empresa importadora de cueros
Es la empresa que tiene como fin la compra de productos de cuero en el
extranjero con la finalidad de ser comercializado en otro pais esta puede ser

definidas como:

“‘Empresa que fabrica, comercializa, distribuye cuero. Este producto tiene una
infinidad de aplicaciones que van desde la utilizacién para pisos deportivos
hasta para espumas de zapatos y mouse pad, sin embargo, los grandes
consumidores de este producto son los fabricantes de calzado, vestuario y
muebles.” (16:1)

1.5 Estructura organizacional
Define las caracteristicas de la empresa como jerarquia y cadena de mando

para un buen funcionamiento de la entidad.

Podemos definir la organizacién como:” una unidad o entidad social, en la cual
las personas interactian entre si para alcanzar objetivos especificos. En este
sentido la palabra organizacion denota cualquier iniciativa humana hecha
intencionalmente para alcanzar determinados objetivos. Las empresas

constituyen un ejemplo de organizacion social.” (5:79)



1.6 Elementos de la empresa
Los principales elementos en el funcionamiento de una empresa son los
recursos estos pueden ser: humanos, financieros y materiales, son necesarios

para el buen funcionamiento de la empresa.

‘Las actividades no se realizan solas. Proceden de los recursos con que
cuenta las empresas. Los recursos son las potencialidades que la empresa
tiene. Son fuentes de actividades posibles.

La empresa que hace algo de manera excelente, lo llega a hacer porque tienen
un buen recurso y lo aprovecha bien. Si aprovecha mal un recurso o si tiene

que utilizar recursos débiles, los resultados seran malos.” (5:123)

1.6.1 Humano
Compuesto por las personas que la integran y se distribuyen dentro de la
empresa de acuerdo a la capacidad de cada persona en las diversas labores

a realizar.

1.6.2 Material

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

administracion, tales como escritorios, muebles, computadoras, entre otros.

1.6.3 Financiero

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

necesarios para hacer frente a los mismos.” (3:35)



1.7 Clasificacion

En la vida diario se encuentran una multitud de empresas, no todas son
iguales, existen una gran diversidad de ellas por lo tanto se pueden clasificar
de acuerdo a lo siguiente:

a). Segun su tamafio de acuerdo a comunicado del Ministerio de

Economia como:

“‘Microempresa: es aquella que tiene de 1 a 10 trabajadores y ventas anuales

minima de 1 salario y maximas de 190 salarios minimos no agricolas.

Pequefia Empresa: es aquella que tiene entre 11 y 80 trabajadores, con

ventas anuales de entre 191 a 3,700 salarios minimos.

Mediana Empresa: es aquella que tiene entre 81 y 200 trabajadores y ventas
anuales de entre 3,701 a 15,420 salarios minimos.” (27:1)

b). Segun la actividad que desarrolla como:

Industrial: este tipo de empresa produce desde la materia prima los bienes
destinados para su venta, esta a su vez se clasifica como extractiva que es la
que extrae y vende materias primas y manufacturera que es la que transforma

las materias primas para vender productos terminados.

Comercial: es la empresa que compra los productos terminados y los vende
al consumidor final estas a su vez pueden clasificarse en minoristas que son
los que venden productos al por menor y mayoristas que son los que compran

y venden en grandes cantidades de producto.



Servicios: son aquellas empresas que prestan servicios es decir no entregan
ningun bien material, pero si su esfuerzo fisico o0 mental un ejemplo de este
tipo de empresas son: transporte, instituciones financieras, seguridad y

educacion.

c). Segln su capital se puede clasificar como:
“Privada: este tipo de capital proviene de personas particulares, empresas
netamente constituidas por comerciantes y su capital propio.

Publica: este tipo de capital es el de gobierno y es controlado netamente por

el estado.

Mixta: este tipo de capital proviene tanto de personas particulares como de
entidades del estado.” (27:15)

d). Segun su forma juridica pueden clasificarse como:

Empresa Individual: es el tipo de empresa que es propiedad de una persona
y esta responde frente a tercera de forma ilimitada con todos sus bienes, este
tipo de empresas pueden ser limitadas si esta es constituida de esta forma y

suelen ser empresas pequefas o familiares.

Sociedades: es el tipo de empresa que es propiedad de varias personas, ésta

esta clasificada por el Cédigo de Comercio de la siguiente manera:

“ARTICULO 10. SOCIEDADES MERCANTILES. Son sociedades
organizadas bajo forma

mercantil, exclusivamente las siguientes:

1. La sociedad colectiva.

2. La sociedad en comandita simple.



3. La sociedad de responsabilidad limitada.
4. La sociedad anonima.

5. La sociedad en comandita por acciones.”(3:3)

“Sociedad Anonima

- Las aportaciones de los socios formaran el capital de la sociedad.

- El capital estara dividido en acciones.

- Debera desembolsarse al menos, un 25% del capital social en el
momento de constitucion.

- Las participaciones se podran transmitir libremente.

- Los socios no responderan con su patrimonio personal de las deudas
de la sociedad.” (22:3)

1.8 Aspectos legales y tributarios
Las empresas legalmente constituidas en la Republica de Guatemala deben
observar las leyes que les pueden ser aplicadas entre las mas importantes se

tienen las siguientes:

1.8.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala 'y sus Reformas
Es laley suprema de la cual se desarrolla el derecho sustantivo o vigente, dicta
los derechos fundamentales de los guatemaltecos y dentro de la teoria juridica
esta se encuentra en la cumbre de la piramide de las leyes ya que es la ley
maxima y que ninguna otra ley puede contradecirla, menospreciarla y menos

violentar las normas establecidas en esta.

Como articulos de importancia para las empresas privadas se encuentran los
siguientes:
“Articulo 39 garantiza la propiedad privada como un derecho inherente a la

persona humana, en la que toda persona puede disponer libremente de sus



bienes de acuerdo con la ley. El Estado garantiza el ejercicio de este derecho
y debera crear las condiciones que faciliten al propietario el uso y disfrute de
sus bienes, de manera que se alcance el progreso individual y el desarrollo
nacional en beneficio de todos los guatemaltecos.” (2:9)

“Articulo 43 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala reconoce
la libertad de industria, Comercio y Trabajo de las personas. Nos brinda el
derecho de comercializar y de entrar el mundo comercial. Siendo estos

derechos humanos fundamentales que incluso la ley debe de proteger.” (2:10)

“Articulo 119, el cual contiene las obligaciones del estado y estan detallados
por del inciso a al inciso n, sin embargo, para el presente estudio, interesan
los primeros tres. Es decir, el estado esta obligado a implementar politicas
publicas que promuevan el crecimiento econémico de los guatemaltecos,
también la promocion de la descentralizacion de las instituciones

gubernamentales” (2:25).

Lo anterior con enfoque de desarrollo sostenible de la sociedad guatemalteca.

1.8.2 Cbédigo de Comercio de Guatemala, Decreto 2-70 y sus reformas

El codigo de comercio de Guatemala es una ley ordinaria, la cual tipifica la
organizaciéon y regula a las empresas tanto individuales como juridicas
limitando justamente y necesaria sus acciones, como articulos mas relevantes

en esta ley encontramos los siguientes:

“Articulo 361. Prohibicibn de monopolio. Todas las empresas tienen la
obligacion del contratar con cualquiera que solicite los productos o servicios
que prestan, observando igualdad de trato entre las diversas categorias de

consumidores.” (9:71)



Este articulo de caracter prohibitivo respecto al concepto monopolio es vital
porque permite que todos comercialicemos nuestros productos y servicios sin

ninguna limitante legal.

Los articulos 362 y 363 se complementan entre si. Ya que el articulo 362 de
forma expresa indica que prohibida la competencia desleal y/o todo acto
contrario a la fe comercial. Sin embargo, estd muy general, por ello en el
articulo 363 se detalla los actos que son desleales, ahora bien, en el mismo

articulo dice que estos no son limitados.

Otros informan sobre el proceso para poder accionar por competencia desleal
siendo esta la via ordinaria. Este es un proceso de conocimiento establecidos

en el Cddigo Procesal Civil y Mercantil guatemalteco.

Los articulos 365 y 366 clasificacion la competencia desleal en Dolosa y
culposa. Dolosa se refiere a la intencién de realizar un dafio y el culposo no

existe la intencién, pero de igual forma se realiza un dafio.

1.8.3 Cbdigo Tributario, Decreto 6-91 y sus reformas

El cédigo tributario estable los procedimientos y la forma de hacer efectivo los
tributos ante la entidad correspondiente. El cédigo tributario dicta las normas
entre los contribuyentes y el estado, salvo las municipalidades, entidades
descentralizadas.

El tributo segun el cbdigo de tributario en el articulo 9 establece que son
aportaciones que el estado exige, a los contribuyentes para la consecucion de

sus fines.



Los tributos se clasifican de la siguiente manera, segun el articulo 10 del

mismo coédigo:

Impuestos, arbitrios, contribuciones especiales y contribuciones por mejoras.

Los impuestos gravan una actividad general estatal y esta no esta relacionada
con el contribuyente directamente, los arbitrios es un decreto que benefician
especialmente a una municipalidad, y las contribuciones especiales buscan
beneficiar de forma directa al contribuyente, de igual forma las pro mejoras,
sin embargo, la diferencia es que existe un tope de inversion y genera plusvalia

inmobiliaria.

1.8.4 Cddigo de Trabajo, Decreto 1441y sus reformas

El codigo de trabajo de Guatemala principalmente establece los derechos y
obligaciones de los trabajadores y es esencialmente protector del trabajador.
Regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores con respecto

al trabajo creando instituciones para resolver sus controversias.

“El articulo 1 confirma lo indicado con anterioridad y el articulo 2 nos informa
que todo persona individual o juridica automéaticamente es patrono una vez
obtiene los servicios de un trabajador, es decir acd en el Iéxico mercantil
desaparece el comerciante ya sea individual o juridica y pasa a ser un
patrono.” (10:3)

Regula las jornadas de trabajo tanto ordinarias como extraordinarias ya que
para el control y registro contable es necesario que el encargado conozca de
leyes laborales para el buen desempefio y registro de acuerdo a la ley para
saber si efectivamente se esta cumpliendo a cabalidad las obligaciones de la

empresa con los empleados.
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1.8.5 Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012, Libro | Impuesto
Sobre la Renta y sus reformas

Con el fin de simplificar la manera de aplicar la ley surge este Decreto,
proporciona el libro I, Impuesto Sobre la Renta, en este libro se encuentra
desde las definiciones de las categorias de las rentas, el ambito de aplicacion

y todo lo necesario para lograr la aplicacién del impuesto.

“ARTICULO 1. Objeto. Se decreta un impuesto sobre toda renta que obtengan
las personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se especifiquen

en este libro, sean éstos nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais.

El impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas, y se

determina de conformidad con lo que establece el presente libro.” (12:2)

Es aplicable ya que el fin de toda empresa es generar ganancias y generan
rentas que serd afectas al impuesto, este libro proporciona categorias en

funcién del origen de las rentas y estas son segun la ley las siguientes:

“1. Las rentas de las actividades lucrativas.
2. Las rentas del trabajo.

3. Las rentas del capital y las ganancias de capital.” (12:2)

“‘Articulo 4. Rentas de fuente guatemalteca. Son rentas de fuente
guatemalteca, independientemente que estén gravadas o0 exentas, bajo

cualquier categoria de renta, las siguientes:

RENTAS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS:
a) Régimen Sobre Utilidades de Actividades Lucrativas: este tributa de forma

trimestral segun el caso la empresa funge como agente retenedor del Impuesto

y debe de cumplir con los lineamientos de esta norma.
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b) Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas:
este régimen tributa de forma mensual, este tipo de régimen liquida su
impuesto por medio de retenciones que le haran los agentes de retencion a la

empresa.

RENTAS DEL TRABAJO:

Las rentas de trabajo seran aplicadas a empleados cuya relacion sea de
dependencia y deba de declarar impuesto por lo cual la empresa debera de
retener y velar porque el empleado pague efectivamente su impuesto, La
empresa esta obligada a retener impuesto por medio de sus planillas de

acuerdo a una proyeccion anual que se elaborara a principio de cada afio.

RENTAS DE CAPITAL:
Las rentas de Capital son exclusivamente rentas que se obtienen por

ganancias derivadas de inversiones y ganancias de capital.” (12:5)

1.8.6 Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 y sus reformas
Se establece este impuesto sobre todo acto y contrato gravado se establece
como hecho generador segun el articulo 3 de la ley segun corresponde a los

actos de la empresa venta de bienes y las importaciones de productos.

Esta ley proporciona definiciones importantes que debemos tomar en cuenta

en la empresa importadora ya que ayuda a comprender su aplicacion.

Venta: la transferencia de un bien de forma onerosa. De acuerdo a esta

definicion toda venta debe de transferir algin bien de una persona a otra.
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Importacidn: es la recepcion en nuestro pais de mercancias y/o servicios. Esto
establece que al momento que se solicita mercaderia de un pais ajeno se

convertira en una importacion.

Nacionalizacion: la nacionalizacion se da cuando se adquieren los productos,
e ingresan al territorio nacional. Se da cuando los productos solicitados a otros

paises son ingresados al pais conforme a la ley.

Contribuyentes: son las personas individuales o juridicas sujetos activos

derivado de la importacion de productos.

Periodo impositivo: mes calendario, se refiera al periodo de pago del impuesto.

1.8.7 Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto 73-2008 y sus reformas

Este impuesto surge por la necesidad del estado de fortalecer en materia de
recaudacion tributaria para obtener recursos adecuados para mejorar la
inversion social del pais y asi tener inversion social adecuada para mejorar la

calidad de vida de la poblacion.

“Articulo 1 Material del impuesto Se establece el Impuesto de Solidaridad, a
cargo de las personas individuales o juridicas, los fideicomisos, los contratos
de participacion, las sociedades irregulares, las sociedades de hecho, el
encargo de confianza, las sucursales, las agencias o0 establecimientos
permanentes o temporales de personas extranjeras qué operen en el pais, las
copropiedades, las comunidades de bienes, los patrimonios hereditarios
indivisos y de otras formas de organizacion empresarial, que dispongan de
patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el
territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento

(4%) de sus ingresos brutos.”(14:4)
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La base imponible de este impuesto la constituye la que sea mayor entre:
I). La cuarta parte del monto del activo neto; o,

ii). La cuarta parte de los ingresos brutos.

El tipo impositivo de este impuesto es del uno por ciento (1%). Respecto a la

determinacion del impuesto, éste se establece multiplicando el tipo impositivo
por la base imponible establecida en la Ley. Sila base imponible fuere la cuarta
parte del monto del activo neto, al impuesto determinado en cada trimestre, se
le restara el Impuesto Unico sobre Inmuebles efectivamente pagado durante

el mismo trimestre.

El periodo impositivo es trimestral y se computara por trimestres calendario. El
pago de este debe realizarse dentro del mes inmediato siguiente a la
finalizacién de cada trimestre calendario, utilizando los medios que para el
efecto la Administracion Tributaria ponga a disposicién de los contribuyentes.
El Impuesto de Solidaridad y el Impuesto sobre la Renta -ISR- podran
acreditarse entre si. Los contribuyentes podran optar por una de las formas
siguientes: El monto de este impuesto, pagado durante los cuatro trimestres
del afio calendario, conforme los plazos establecidos en la Ley, podra ser
acreditado al pago del -ISR hasta su agotamiento durante los tres afios
calendario inmediatos siguientes, tanto el que debe pagarse en forma mensual
o trimestral, como el que se determine en la liquidacién definitiva anual, podran

segun corresponda.

1.8.8 Ley de Bonificacién Anual Para Trabajadores del Sector Privado y
Pablico, Decreto 42-92 y sus reformas
Es una ley que proporciona un beneficio a los trabajadores del sector privado

y publico, se establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todo
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patrono, esta prestacion es adicional al aguinaldo y se paga una vez cada afo,

se encuentran como principales articulos los siguientes:

“Articulo 2. La bonificacion anual sera equivalente al cien por ciento (100%)
del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para los
trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante un afo
ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracion de la relacién laboral

fuere menor de un afo, la prestacién sera proporcional al tiempo laborado.

Para determinar el monto de la prestacidn, se tomara como base el promedio
de los sueldos o salarios ordinarios devengados por el trabajador en el afio el

cual termina en el mes de junio de cada afio.

Articulo 3. La bonificacién debera pagarse durante la primera quincena del
mes de julio de cada afio. Si la relacion laboral terminare, por cualquier causa,
el patrono debera pagar al trabajador la parte proporcional correspondiente al
tiempo corrido entre el uno de julio inmediato anterior y la fecha de

terminacion.” (13:3)

1.8.9 Ley Reguladora del Aguinaldo, Decreto 76-78 y sus reformas

Es una ley que regula el otorgamiento de la prestacion laboral denominada
Aguinaldo, esta es una prestacion que es otorgada a todo trabajador en
relacion de dependencia tanto en el sector privado como publico, como

articulos relevantes encontramos los siguientes:

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 afo de

servicios continuos o la parte proporcional correspondiente.
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Articulo 2. La presentacion a que se refiere el articulo anterior, 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.

Las empresas o patronos particulares que, por convenios, pactos colectivos,
costumbres o voluntariamente cubran el cien por ciento de la prestacion de
aguinaldo en el mes de diciembre, no estan obligados al pago de ningun

complemento en el mes de enero

1.8.10 Bonificacién Incentivo para los Trabajadores del sector Privado,
Decreto 78-89 y sus reformas

Se Decreta una Bonificacion incentivo para los trabajadores con el objeto de
aumentar la productividad de los trabajadores del sector privado, se establece
una bonificacién de Q. 250.00 mensuales, con esto se dio paso a las empresas
para que incrementaran los ingresos de los trabajadores sin que aumente las

prestaciones laborales ya que esta bonificacion no esta afecta a las mismas.
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CAPITULO I
MANUAL CONTABLE

2.1 Manual contable
“Proporciona las herramientas para implementar los registros contables que
sirvan de base para una contabilidad llevada de acuerdo a las normas vigentes

en lo legal, fiscal y financiero en el pais.

Un manual contable facilita los procedimientos especificos para su
contabilizacion y ayuda al departamento contable a la preparacién de los

estados financieros.

De esta forma la alta direccién de las organizaciones cuenta con informacion
contable financiera consistente para el cumplimiento de sus obligaciones

legales y fiscales y para la toma de decisiones estratégicas.” (22:1)

Es una herramienta de instruccion creada con el objeto formar un sistema que
permita identificar, clasificar, registrar, resumir, interpretar y evaluar en
términos financieros y contables la informacién para presentar un informe fina
adecuado y simple para que el usuario de esta informacién pueda captarla de

la mejor manera.

El manual contable es un componente de ayuda al control interno, organiza y
estandariza los movimientos con €l es eficiente la revision y se detectan las
debilidades rapidamente, es creado para obtener una informacién detallada,
ordenada, sisteméatica e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y

procedimientos de las distintas operaciones o actividades.



2.2 Aspectos generales del manual contable

Es el documento que servira al departamento de Contabilidad para obtener
informacion ordenada y adecuada para la toma de decisiones financieras de
la empresa, esta informacion debe de ser sencilla y clara para que cualquier

persona la pueda entender e interpretar.

2.3 Definicién

“Se define el manual contable como un documento escrito en el cual se
describen las politicas, funciones, normas y procedimientos para el desarrollo
del trabajo contable dentro de la organizacion, es un documento guia para el
usuario en el desempefio de su trabajo para mejorar el orden de la

informacion.” (6:9)

‘Es un conjunto de comunicacion que contiene de forma ordenada y
sistematica la informacion sobre la historia, objetivos, politica, estructura,
funciones y procedimientos de una entidad, transmitidos al personal y sirva

para normar su actuacion y cumplimiento de sus metas” (1:40)

2.4 Antecedentes historicos

Tomando en cuenta que la contabilidad es tan antigua como la humanidad
misma ya que desde siempre se ha tenido la necesidad del control y llevar
datos sobre los ingresos y gastos obtenidos, durante los afios se ha tenido la
necesidad de crear estructuras y herramientas para poder mejor el control y
que la informacion sea uniforme para una mejor interpretacion se han creado
formas como los Manuales Contables que ayudan a los usuarios a mejorar la
calidad de la informacion para tener resultados mas eficientes y eficaces en la

contabilidad de las empresas.
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Actualmente no se tienen fechas exactas en las cuales se elaboro el primer
manual ya que estos no tienen que ser registrados, pero si se sabe que han
surgido en las empresas como una necesidad de mejor sus procesos, los
primeros de una forma rudimentaria y sin ninguna estructura, actualmente los
manuales contables llevan una estructura basica en la cual se guian las

empresas para poder implementarlos.

2.5 Ventajas y desventajas del manual

A continuacion, se presentan 5 ventajas y 5 desventajas del manual contable:

v' Ventajas

a. Uniformidad en los procesos y en la elaboracién de las pélizas para un
mejor control de las cuentas.

b. Que el personal tenga una herramienta para desempefar su trabajo.

c. Facilita la aplicacién de policias y procedimientos establecidos por la
gerencia.

d. Proporciona codificacion de cuentas para poder tener la informacion de
una manera ordenada.

e. Sirve como una guia en la capacitacion del nuevo personal del

departamento de contabilidad.

v' Desventajas
a. Tiempo en la capacitacion.
b. Sujeto a errores del personal.
c. Falta de seguridad en la informacion.
d. Consumo de tiempo al codificar todos los documentos.
e

Socializacion del manual antes de la implantacion.
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2.6 Importancia de la utilizacion del manual contable

Hoy en dia la importancia para una empresa en crecimiento de tener y aplicar
en su departamento de contabilidad un manual contable es muy indispensable
y de gran ayuda para evitar conflictos en el proceso de contabilizar sus

operaciones.

“Los cambios que continuamente realizan las empresas a raiz de incrementos
de personal y del volumen de sus operaciones, los avances tecnoldgicos, y en
general las modificaciones que se llevan a cabo para alcanzar de una manera
Optima los objetivos trazados, hacen necesario contar con herramientas que
faciliten la implementacion de los nuevos sistemas adoptados. En este sentido,
El manual contable constituye un valioso apoyo para el correcto registro de las

operaciones en las entidades.” (23:54)

2.7 Caracteristicas del manual
Los manuales contables deben de reunir algunas caracteristicas, que se
pueden asumir:

- Satisfacer las necesidades reales de la institucion

- Contar con instrumentos apropiados de uso, manejo y conservacion de

procesos.

- Facilitar los tramites mediante una adecuada diagramacion

- Redaccion breve, simplificada y comprensible

- Facilitar su uso al cliente interno y externo

- Ser lo suficientemente flexible para cubrir diversas situaciones

- Tener una revision y actualizacion continuas

Un manual representa el paso a paso de las actividades y tareas que debe

realizar un funcionario o una organizacion.” (25:61)
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2.8 Importancia del manual
Se describen en forma clara las politicas establecidas de acuerdo a las normas
estatutarias y legales existentes, asi como también, los objetivos,

procedimientos a seguir para la estandarizacion de la informacion.

2.9 Contenido general del manual
Para el buen desarrollo de un manual contable este debe contener como
minimo lo siguiente:
- Aprobacién
- Introduccién
- Objetivos del manual
- Instrucciones para el uso del manual
- Politicas y procedimientos contables
- Nomenclatura contable
- Manual de aplicacion
- Jornalizacién
- Modelo de Estados Financieros

- Formas propuestas

Esto con el fin de tener una herramienta que abargque las necesidades de la

empresa.

2.9.1 Aprobacion
Este documento debe estar aprobado por la junta directiva de la empresa por
ser un documento importante en la elaboracién de los estados financieros que

ellos evaluaran.
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2.9.2 Introduccién

La introduccion del manual explica el contenido de manera general y brinda un
resumen respecto de lo expuesto en los manuales contables, informa sobre
alguna situacion especial de estos y es importante porque da una vision
general y somera de los procedimientos establecidos en este. En general
algunas veces nos explican la forma en que se deben de leer y analizar los

manuales.

2.9.3 Objetivos del manual
“El objetivo debera contener una explicacion del propésito que se pretende
cumplir con el manual; su elaboracion se ajustara a los lineamientos que se
describen a continuacion.
- Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.
- Laredaccion sera clara, concreta y directa.
- Se describira en una extension maxima de doce renglones.
- Se evitara el uso de adjetivos calificativos. El objetivo debera ser lo méas
concreto posible, y su redaccion clara y en parrafos breves; ademas, la
primera parte de su contenido debera expresar que se hace; y la

segunda, para que se hace.” (12:17)

2.9.4 Instrucciones de uso

Las instrucciones de uso, es la explicacion, minuciosa de cédmo realizar una
tarea establecida en un manual, Las instrucciones de uso, tienen como
caracteristica principal la informacion detalla de la forma adecuada de la

utilizacién del manual.
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2.9.5 Politicas y procedimientos contables
Son politicas contables los principios, bases, convenciones, reglas y
procedimientos especificos adoptados por una entidad al preparar y presentar

estados financieros.

Principales politicas contables: Por cuanto la informacién contable debe servir
de instrumento para que los diferentes usuarios fundamenten sus decisiones
relacionadas con el control y optimizacion de los recursos propios y
administrados, para cual se debera revelar con razonabilidad la informacion

gue conforma los estados contables.

“Una politica es un enunciado de caracter general para orientar la accion hacia
el objetivo permitiendo espacio para tomar decisiones. Sirve para formular,
interpretar o suplir la norma concreta o particular. Es una regla o guia, que
expresa los limites dentro de los que debe ocurrir la accién. Ademas, una
politica debe ser el medio basico para delegar la autoridad y responsabilidad”
(1:28)

“Politicas contables: son los principios especificos, bases, acuerdos, reglas y
procedimientos adoptados por la entidad en la elaboracion y presentaciéon de
sus estados financieros. Seleccion y aplicaciéon de las politicas contables:
Cuando una norma o interpretacion sea especificamente aplicable a una
transaccion, otro evento o condicion, la politica o politicas contables aplicadas
a esta partida se determinaran aplicando la norma e interpretacion en cuestion,
y considerando ademas cualquier guia de implementacion relevante emitida
por el IASB (International Accounting Standard Borrad) para esa norma o
interpretacion” un procedimiento es una forma especifica para llevar a cabo
una actividad o un proceso. Cuando se tiene un proceso que tiene que ocurrir

en una forma especifica, y se especifica cdmo sucede, usted tiene un
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procedimiento. Un ejemplo de procedimiento puede ser un proceso de revision
de un contrato que puede que haya establecido con uno de sus clientes para
dar la orden de compra, existe un conjunto definido de medias para revisar,
aprobar y aceptar dicha orden, ademas la orden se registra y se distribuye de

cierta forma en sus trabajadores.” (1:22)

Es muy importante tener en cuenta que no todos los procesos necesitan contar
con un procedimiento. Si cuenta con un proceso con que el que solo se
compra producto de un proveedor autoriza, pero no tiene una forma definida
para agrega un proveedor a dicha lista, entonces tiene un proceso, pero no un

procedimiento.

2.9.6 Nomenclatura de cuentas

La nomenclatura de cuentas es un catalogo o lista de cuentas, clasificadas de
acuerdo con una codificacion. Este listado se clasifica segun las areas del
balance (activo, pasivo, patrimonio). Se incluyen también las cuentas de

gastos y de ingresos.

“La codificacibn mas utilizada es el numérico decimal porque permite la
integracion o desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento, intercalacion
y eliminaciéon ordenada. Ademas, facilita su procesamiento por medios

electronicos” (31:65)

2.9.7 Manual de aplicacién
Se define como se deben de aplicar las cuentas segun la naturaleza como se
debe cargar y abonar las cuentas y proporciona ejemplos para evitar errores

al utilizar las cuentas mas comunes.
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A continuacion, se dara la definicion de los términos mas importantes de esta

seccion.

Saldo deudor: las cuentas de activo y de gasto son de saldo deudor estas

deben de colocarse en él debe.

Saldo acreedor: las cuentas de Pasivo e ingresos son de saldo acreedor estas

deben de colocarse en el haber.

Cargar: para cargar una cuenta de saldo deudor debe de colocarse en él debe
y para cargar una cuenta de saldo acreedor debe de colocarse la cantidad en
el haber.

Abonar: para abonar una cuenta de saldo deudor se coloca en el debe y para

abonar una cuenta de saldo acreedor se coloca la cantidad en el haber.

2.9.8 Jornalizacion
Jornalizacién, se le llama al registro de las operaciones contables en pdlizas

de diario interviene directamente la teoria del cargo y del abono.

Los elementos del libro de diario o de primera entrada son:
- Numero de correlativo de registro.
- Fecha en orden cronoldgico en que se realiza la transaccion.
- Cuentas deudoras y cantidades cargadas.
- Cuenta o cuentas acreedoras y cantidad o cantidades abonadas.
- Breve descripcion del significado del registro

- Verificacion de la documentacion de soporte
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2.9.9 Modelos de estados financieros
Los estados financieros son la representacion estructurada de la situacion y
desarrollo financiero de la entidad a una fecha determinada y por un periodo

definido, como consecuencia de las operaciones realizadas.

Su proposito fundamental es el de proveer informacion acerca de su posicion
financiera, del resultado de sus operaciones, de los cambios en su capital o
patrimonio y de los recursos que maneja, asi como la fuente de donde
provinieron. Informacion que al usuario le resulta esencial en la toma de

decisiones.

“‘Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES) estan disefiadas para ser aplicadas en los
estados financieros con propoésito de informacion general, asi como en otra
informacion financiera, de todas las entidades con &nimo de lucro. Los estados
financieros con proposito de informacion general se dirigen a la satisfaccion
de las necesidades comunes de informacién de un amplio espectro de
usuarios, por ejemplo, accionistas, acreedores, empleados y publico en
general. Los estados financieros con propdsito de informacién general son
aquéllos que pretenden atender las necesidades de usuarios que no estan en
condiciones de exigir informes a la medida de sus necesidades especificas de
informacion. Los estados financieros con propésito de informacion general
suministran informacion sobre la situacion financiera, el rendimiento y los flujos

de efectivo de una entidad.
La determinacion del resultado fiscal requiere estados financieros con

propoésitos de informacion especial disefiados para cumplir con las leyes y

regulaciones fiscales de una determinada jurisdiccion. De forma similar, el
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resultado distribuible de una entidad esta definido por las leyes y regulaciones

del pais u otra jurisdiccion en la que esté domiciliada.” (30:23)

A continuacion, se presentan informacion de los estados financieros que

tendremos en el Manual contable.

» Estado de situacion financiera

Es el documento que presenta la situacion financiera de la empresa en una
fecha determinada, es también conocido como Balance General, su estructura
consta de activos pasivos y patrimonio segun la Norma Internacional de
Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las
PYMES) deben cumplir como minimo con las siguientes partidas:

“(a) efectivo y equivalentes al efectivo;

(b) deudores comerciales y otras cuentas por cobrar;

(c) activos financieros [excluyendo los importes mostrados en “a, b, j, k”

(d) inventarios;

(e) propiedades, planta y equipo;

(ea) propiedades de inversién registradas al costo menos la depreciacién y
el deterioro del valor acumulados;

(f) propiedades de inversién registradas al valor razonable con cambios en
resultados;

(9) activos intangibles;

(h) activos bioldgicos registrados al costo menos la depreciacion acumulada
y el deterioro del valor;

() activos biologicos registrados al valor razonable con cambios en
resultados;

() inversiones en asociadas;
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(k) inversiones en entidades controladas de forma conjunta;

() acreedores comerciales y otras cuentas por pagar;

(m) pasivos financieros [excluyendo los importes mostrados en (I) y (p)];

(n) pasivos y activos por impuestos corrientes;

(o) pasivos por impuestos diferidos y activos por impuestos diferidos (éstos
siempre se clasificaran como no corrientes);

(p) provisiones;

(q) participaciones no controladoras, presentadas dentro del patrimonio de
forma separada al patrimonio atribuible a los propietarios de la controladora;

y
(r) patrimonio atribuible a los propietarios de la controladora.” (30:31)

» Estado de resultados

Es el estado de resultados que presentarda los ingresos y gastos de la empresa
en un periodo de tiempo determinado debe de tener como minimo incluidas
las siguientes partidas segun la Norma Internacional de Informacién Financiera

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

“(a) Los ingresos de actividades ordinarias.

(b) Los costos financieros.

(c) La participacion en el resultado de las inversiones en asociadas (véase
la Seccién 14 Inversiones en Asociadas) y entidades controladas de forma
conjunta (véase la Seccién 15 Inversiones en Negocios Conjuntos)
contabilizadas utilizando el método de la participacion.

(d) El gasto por impuestos excluyendo los impuestos asignados a los
apartados (e), (9) y (h) (véase el parrafo 29.35).

(e) Un unico importe que comprenda el total de:

(i) El resultado después de impuestos de las operaciones discontinuadas, y
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(i) La ganancia o pérdida después de impuestos atribuible al deterioro de
valor, o reversion de éste, de los activos en las operaciones discontinuadas
(véase la Seccion 27, Deterioro del Valor de los Activos) en el momento de
clasificarse como una operacion discontinuada, y posteriormente, y en la
disposicion de los activos netos que constituyan la operacion discontinuada.
(f) El resultado (si una entidad no tiene partidas de otro resultado integral,
no es necesario presentar esta linea).

(g) Cada partida de otro resultado integral [véase el parrafo 5.4(b)]
clasificada por naturaleza [excluyendo los importes a los que se hace
referencia en el apartado (h)]. Estas partidas se agruparan en las que, de
acuerdo con esta Norma:

(i) No se reclasifiquen posteriormente en el resultado del periodo, es decir,
las del parrafo 5.4(b)(i), (i) y (iv); y

(i) Se reclasifiquen posteriormente en el resultado del periodo, cuando se
cumplan las condiciones especificas, es decir, las del parrafo 5.4(b)(iii).

(h) La participacion en el otro resultado integral de asociadas y entidades
controladas de forma conjunta contabilizadas por el método de la
participacion.

(i) El resultado integral total (si una entidad no tiene partidas de otro
resultado integral, puede usar otro término para esta linea tal como
resultado).” (30:34)

» Estado de cambios en el patrimonio

Es un estado complementario en el cual se reflejan los cambios que sufre
durante el periodo las cuentas de patrimonio para cumplir con la Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequefas y Medianas Entidades

(NIIF para las PYMES) deben de cumplir con lo siguiente:
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“(a) El resultado integral total del periodo, mostrando de forma separada los
importes totales atribuibles a los propietarios de la controladora y a las
participaciones no controladoras;

(b) Para cada componente de patrimonio, los efectos de la aplicacion
retroactiva o la reexpresion retroactiva reconocidos segun la Seccion 10
Politicas, Estimaciones y Errores Contables; y

(c) Para cada componente del patrimonio, una conciliacion entre los
importes en libros, al inicio y al final del periodo, revelando por separado los
cambios resultantes de:

(i) El resultado del periodo;

(ii) Otro resultado integral; y

(i) Los importes de las inversiones hechas por los propietarios y de los
dividendos y otras distribuciones hechas a éstos en su capacidad de
propietarios, mostrando por separado las emisiones de acciones, las
transacciones de acciones propias en cartera, los dividendos y otras
distribuciones a los propietarios, y los cambios en las participaciones en la

propiedad en subsidiarias que no den lugar a una pérdida de control.” (30:34)

» Estado de flujos de efectivo

“El estado de flujos de efectivo proporciona informacion sobre los cambios en
el efectivo y equivalentes al efectivo de una entidad durante el periodo sobre
el que se informa, mostrando por separado los cambios segun procedan de
actividades de operacion, actividades de inversion y actividades de
financiacion.” (30:39)

Actividades de operacion

Son las principales fuentes de ingreso de la entidad los cuales pueden ser:

Cobros de ventas de mercaderias y prestacion de servicios.
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Cobros por regalias, comisiones y otros ingresos ordinarios, pagos a
proveedores, pago por cuenta de los empleados, pagos o devoluciones a
impuesto a las ganancias, pagos y cobros de inversiones, y prestamos u otros

contratos.

Actividad de inversion

Son desembolsos de recursos que se convertiran a futuro en beneficios para
la empresa estos son a largo plazo y segun la norma internacional de
informacion financiera para pequefias y medianas entidades son:

Pagos por adquisicion de propiedades, planta y equipo, cobros por venta, pago
0 cobros por adquisicion de instrumentos de patrimonio, anticipos de efectivo
y préstamos a terceros, pagos o cobros por contratos a futuro.

Actividades de Financiamiento

Son las actividades que pueden cambiar el tamafio y composicion del capital
aportado, presenta el flujo destinado a cubrir emisién de acciones u otros
instrumentos financieros, pago a los propietarios por adquirir 0 rescatar
acciones, cobros procedentes de la emisién de obligacién, prestamos, pagares

hipotecas y cobros por arrendamientos financieros.

Métodos del estado flujos de efectivo
Es la forma de presentar el estado y en cualquiera de los dos métodos el
resultado final es el mismo, la empresa puede elegir entre los métodos

siguientes:
Método directo

Segun el cual se presenta por separado las principales categorias de cobros

y pagos en términos brutos.
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Método indirecto

Segun el cual se presenta la ganancia o pérdida en términos netos, cifras que
se corrigen luego por los efectos de las transacciones monetarias, por el tipo
de partidas de pago diferido y acumulacion que son la causa de cobros y pagos
en el pasado o en el futuro, asi como las partidas de pérdida o ganancia
asociadas con el flujo de efectivo de operaciones clasificadas como de

inversion o financiamiento.

2.9.10 Formas propuestas

Son todos los formatos propuestos a la empresa para para que tengan un buen
control y sea una herramienta documental de todas las operaciones contables
de la empresa.

2.10 Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefas y
Medianas Entidades

El Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (International
Accounting Standards Board o IASB por sus siglas en inglés) desarrollo
y publicé la Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias
y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES), la cual “pretende que se
aplique alos estados financieros con propdésito de informacion general y
otros tipos de informacién financiera de entidades que en muchos paises
son conocidas por diferentes nombres como pequefias y medianas
entidades (PYMES), entidades privadas y entidades sin obligacion publica de

rendir cuentas.” (30:8)
Es una norma autonoma, disefiada para satisfacer las necesidades de las

pequefias y medianas entidades, conformada por 35 secciones, son el

conjunto de estandares internacionales.
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

3.1 El Contador Publico y Auditor

Es la persona graduada de cualquier universidad del pais en el grado de
Licenciado, el Contador Publico y Auditor como consultor en la elaboracion de
un manual contable debe de tener ciertas cualidades que le ayuden a
desempefiar su trabajo, debe de contar con sélidos conocimientos en el area
de la consultoria, asi como habilidades de andlisis de informacion que ayuden

al profesional y materializar el trabajo.

3.2 La participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboracion de
un manual contable

El Contador Publico y Auditor por ser un profesional capacitado de forma
integral y por cumplir con altos estdndares académicos y practicos puede
realizar trabajos de consultoria para la elaboracion de un manual contable,
tiene la capacidad de solucién de problemas y de asumir responsabilidades en
el area financiera, contable, administrativa, tributaria y de auditoria, es un
profesional que trabaja en equipo o0 ejercer su profesion de forma
independiente y su objetivo serd entregar un trabajo adecuado a las

necesidades de las empresas.

La participacion del Contador Publico y Auditor en procesos de sistematizacion
contable ha aumentado en la actualidad debido al crecimiento de las empresas
y globalizacién de los mercados, las empresas requieren de profesionales que
le ayuden en el desarrollo de herramientas Utiles para la captacion de la
informacion financiera y asi tener estados financieros confiables para la toma

de decisiones, por tal motivo el Contador Publico y Auditor presta el servicio



de elaboracion de un manual contable por contar con los conocimientos

suficientes para el desempefio de la consultoria.

3.3 Definicién del Contador Pablico y Auditor
Se definir como: “La actividad profesional independiente destinada a elaborar
un informe sobre la razonabilidad de los estados contables o financieros, ha

ido consolidandose como consecuencia de su necesidad social.

Esto se ha hecho mas evidente como resultado de la globalizaciébn econémica
y se ha visto favorecida por los procesos de fusiones y absorciones, y por la
privatizacion y por el desarrollo de grandes corporaciones internacionales que
operan en todos los mercados sujetas a normativas mercantiles, fiscales y
contables diferentes que obligan a operaciones de consolidacion y ajuste

complicadas.

La transparencia y la calidad de la informacion que garantiza la auditoria
mejora las expectativas de los accionistas, de los reguladores y de los
mercados en general. Ademas, protege el ahorro nacional invertido en las
empresas, como consecuencia de un mayor control de la actuacién de los
consejos de administracion, de la prevencion del fraude y del control de gestion
de los riesgos, durante 2016 se han actualizado varias de las Normas
Internacionales de Auditoria aplicables, con cambios significativos en la

estructura y el contenido de los informes de auditoria.” (24:4)

Se define la auditoria independiente como: examen critico y sistematico de:
» los Estados Financieros
» controles internos
» Transacciones y registros contables

» documentacion legal y fiscal
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“Las caracteristicas de un auditor constituyen uno de los temas de mayor
importancia en el proceso de decision de aplicar una auditoria, en virtud de
gue es en quien recae la responsabilidad de conceptualizarla, ejecutarla y
lograr los resultados necesarios para mejorar el desempenfio de la organizacion

gue ha optado por este recurso.” (20:37)

3.4 Preparacién académica

El Contador Pubico y Auditor cuenta con una preparacién académica que le
da las herramientas suficientes y adecuadas para ser consultor en la
elaboracion de manuales del area contable y financiera de empresas en
general, por ser la contabilidad general, el profesional est4 capacitado para el

desempefio de una consultoria.

Segun el cbdigo de ética del Colegio de Contadores Publicos y Auditores

define la preparacion y calidad profesional como:

“Postulado IV

Preparacion y calidad del profesional. Como requisito para que el Contador
Publico y Auditor acepte prestar sus servicios, debera contar con la
preparacién profesional y técnica y con la capacidad necesaria para realizar

las actividades profesionales satisfactoriamente.” (7:2)

Las habilidades formativas de contador publico y auditor son:

“Creativo: para poder adaptarse a los cambios de nuestro entorno

Capacidad de sintesis: para analizar la informacion de manera oportuna.

Disciplinado: para cumplir con las metas y objetivos establecidos.
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Liderazgo: para tener la capacidad de direccion y coordinacion del equipo de

trabajo.

Visionario: para crear soluciones a los cambios venideros.

Razonamiento I6gico: para tener un correcto andlisis de las estrategias a

seqguir.

Relaciones publicas: para establecer alianzas y una comunicacién asertiva.

Habilidad numérica: para desarrollar estrategias Gtiles, cuando se cuenta, se

mide o se estima.

Trabajo en equipo: para generar mayor numero de ideas y toma de
decisiones para que con base en la informacién se obtengan los resultados
esperados.” (20:10)

3.5 Campo de trabajo

En el pasado el Contador Publico y Auditor mayormente se dedicaba al area
de la auditoria de estado financieros esta ha sido sin lugar a dudas una de las
actuaciones del contador publico que mas impulso a recibido de las
organizaciones y sigue siendo un pilar para el desarrollo de mas tipos de

auditoria.
Las auditorias son tan importantes porque sin ellas las gerencias no tienen

seguridad que los datos economicos son confiables y veraces la auditoria hace

el analisis y demuestra la situacion real de la organizacion.
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A lafecha el campo de trabajo ha aumentado por la necesidad de las empresas

por desarrollar nuevas formas de control o formas de ser mas eficientes

implican contar con un consultor para el desarrollo de documentos que le

ayuden a minimizar errores y estandarizar procesos en ese punto el Contador

Publico y Auditor ha tomado importancia y ha generado mas trabajo en la

profesion ya que tienes las capacidades para desempefar ese tipo de trabajos.

Principalmente se cuentan con los siguientes tipos de trabajos:

> Auditoria de estados financieros

>

Este tipo de Auditoria tiene como fin evaluar el juego de estados
financieros y proporcionar una opinion sobre la razonabilidad de los

Mmismaos.

Auditoria Administrativa
Este tipo de auditoria tiene como fin la evaluacion de la estructura
administrativa y el cumplimiento de la organizacion en los métodos de

control y operacion.

Auditoria de Riesgos
Este tipo de auditoria tiene como fin evaluar a la entidad para identificar
los riesgos que se puedan dar en las operaciones o funcionamiento de

la misma.

Auditoria fiscal
Este tipo de auditoria tiene como fin la evaluaciéon de cumplimiento en
materia de impuestos y contribuciones a las que la empresa esta

obligada a cumplir.
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Auditoria Operacional
Este tipo de auditoria tiene como fin valor las operaciones de la
empresa en general y dar una opinion sobre en qué mejorar la gestion

de la empresa, asi como la eficiencia de la misma.

Auditoria Integral
Este tipo de auditoria tiene como fin evaluar la empresa en general tanto
informacion financiera como profesos para proporcionar una opinion

global sobre el cumplimiento de la empresa.

Consultorias
Tiene como fin proporcionar a la empresa un servicio de acuerdo a la
experiencia del profesional para solucionar faltas de procedimiento

administrativo.

Asesorias
Tiene como fin proporcionar a las empresas recomendaciones o
sugerencias sobre temas que la entidad necesite, en el area

administrativa o financiera.

Docencia e Investigacion

Sector de importancia desarrolla los conocimientos tedricos y practicos
para poder transmitirlos a las proximas generaciones de profesionales,
siendo este tipo de trabajo uno de los mas importantes por ser parte

fundamental del desarrollo de la profesion.
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» Contabilidad y finanzas
El profesional tiene la capacidad para evaluar la situacion financiera de
las empresas y puede desempenfiar el puesto de contador general o de
analista financiero dentro de entidades publicas o privadas.

La auditoria, es de suma importancia y una necesidad indiscutible, ya que el
administrador y el inversionista requieren, como elemento importante para la
toma de decisiones, conocer la situacion financiera de la empresa que se
administran o en la que desean invertir, y tener la certeza de que tal situacion

financiera corresponde a la realidad que vive el negocio.

Se debe tomar en cuenta que el Contador Publico y Auditor no puede tomar el

trabajo si no esta capacitado para desempefiarlo de acuerdo a:

“Articulo 8. El Contador Publico y Auditor aceptara solamente trabajos para
cuya realizacion esté capacitado. En este sentido, ha de considerarse
obligatorio mantener debidamente actualizados los conocimientos

profesionales, conforme el proceso de educacion profesional continua.” (7:3)

3.6 Servicios de Consultoria

Se puede definir como el servicio que brinda un profesional independiente a
una persona fisica o moral con el propdsito de ayudarla a percibir, comprender
y resolver problemas practicos relacionados con su forma de operar y su

entorno.

"La consultoria de empresas puede enfocarse como un servicio profesional o
como un meétodo de prestar asesoramiento y ayuda practicos. Es indudable
gue se ha transformado en un sector especifico de actividad profesional y debe

tratarse como tal. Simultaneamente, es también un método de coadyuvar con
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las organizaciones y el personal de direccion en el mejoramiento de la gestion

y las practicas empresariales, asi como del desempefio individual y colectivo."

(5:4)

La consultoria posee rasgos distintivos muy especificos:

>

YV V. V ¥V V V

Es un servicio consultivo.

Se basa en hechos concretos.

La proporciona personal calificado.

Es una alternativa para manejar el cambio organizacional.

Permite una vision imparcial del entorno.

Facilita la deteccion y comprensién de problemas en forma objetiva.

Proporciona soluciones viables.

Para medir efectos de como funciona en una organizacion con consultoria

interna, los factores que se deben considerar son:

Ventajas

>

>
>
>
>

Cuenta con un conocimiento profundo de la organizacion.

Tiene mayor aceptacién del personal.

No provoca tension en los empleados de la organizacion.

Ubica la informacién con precision y rapidez.

Tiene mayores posibilidades de implementar el proyecto en menor
tiempo, porgue no tiene que vencer una resistencia al cambio.

La presién para entregar resultados es menor.

Desventajas

>
>

Muestra menor objetividad para analizar variables internas.
Es mas lenta para estructurar un proyecto porque no siente la presion

de probar que puede hacerlo.

40



>

>

Puede justificar con mas facilidad un retraso en el desarrollo de sus
trabajos. Denota mayor conformismo porque no recibe paga especial
por realizar un proyecto: sélo cumple con su funcién.

Puede tener interés en “proteger” algun area en especial.

Cuando se trata de un servicio de consultoria externa es necesario considerar

estos factores:

Ventajas

>
>

A\

Tiene una visién imparcial de la organizacion.

Cuenta con la experiencia adquirida en el campo de trabajo para
resolver problemas anélogos en circunstancias diferentes.

La alta direccion toma en cuenta sus observaciones por la confianza
gue le ha depositado.

Las respuestas son rapidas.

Muestra consistencia en el cumplimiento de su funcion.

Los miembros del equipo estan altamente capacitados para realizar su
trabajo.

No tiene interés en proteger o favorecer a alguien en particular.

Desventajas

>

>
>
>
>

Dispone de poca informacion detallada sobre aspectos internos.

Tiene un conocimiento limitado de los grupos de interés.

No conoce a fondo la cultura organizacional.

Padece mayor presiéon para dar resultados.

El personal de la organizacion considera su labor como una intrusion.

Enfrenta una resistencia natural.
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Para realizar una consultoria adecuada el Profesional debe contar con los

siguientes criterios:

Imparcialidad: independencia de criterio para emitir una opinion y formular un

sefialamiento.

Habilidad: capacidad para percibir e influir sobre el contexto. Profesionalismo.

Comportamiento respetuoso y eficiente para brindar un servicio.

Responsabilidad. facultad de aceptar y asumir un compromiso.

Creatividad: espiritu constructivo e innovador.

Vision emprendedora: actitud positiva para aceptar retos y aprovechar

oportunidades

3.6.1 El Contador Publico y Auditor como consultor

Dentro del departamento contable de la empresa surge la necesidad de tener
un instrumento que le ayude al personal al desarrollo de su trabajo
proporcionando lineamientos basicos y uniformes para el registro de sus
transacciones, por tal motivo es importante la consultoria de parte del

Contador Publico y Audito en el desarrollo de este tipo de documentos.

Consiste fundamentalmente en aconsejar, por lo tanto, el Contador Publico y
Auditor es Unicamente contratado para proceder en la elaboracién de lo
solicitado y se retira de la empresa terminando el trabajo dejando en quien lo

contrata la labor de la implementacion de la consultoria.
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Este tipo de servicios son cada vez mas frecuentes en la profesion de la
Contaduria Publica y Auditoria, las personas que dirigen las empresas
detectan problematicas que no pueden solucionar sin opiniones externas para
mejorar sus procesos y asi evitar que esas situaciones sean graves en su

gestion.

La consultoria es un servicio de asesoramiento que el Contador Publico y
Auditor puede desarrollar mediante sus capacidades técnicas y profesionales
por ser un profesional que tiene la capacidad y experiencia en el area contable
para desarrollar un manual contable de acuerdo a las necesidades de la

empresa.

Las ventajas del Contador Publico y Auditor como consultor en la elaboracion
de un manual contable son:

» Conocimientos tedricos en el area contable.

» Experiencia en temas contables.

» Imparcialidad profesional.

» Responsabilidad en el cumplimiento de los objetivos.

3.7 Responsabilidad del Contador Publico y Auditor

La demanda de la organizacion empresarial por los servicios profesionales
provoco la superacion de todos los aspectos ya que se requiere mejores
conocimientos para desenvolverse adecuadamente ante los problemas en el
mundo de los negocios, el profesional en la Contaduria Publica y Auditoria
debe de tener en cuenta ciertos criterios para el desempeiio de su trabajo para

no faltar a su honor y no cometer faltas a la moral.

El profesional Contador Publico y Auditor tiene la responsabilidad moral y

profesional en un porcentaje mayor por ser el Unico en dar una opinion sobre
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la razonabilidad de los estados financieros, permite a la disciplina dar un valor
adicional a la profesion del contador publico donde la ética juega un papel

importante.

“El Contador Publico y Auditor es responsable profesionalmente por los
trabajos que se compromete a realizar, sea que los lleve a cabo directamente

0 a través de sus asociados y su personal.” (8:1)

“Es responsabilidad del auditor realizar su trabajo utilizando toda su capacidad,
inteligencia y criterio para determinar el alcance, estrategia y técnicas que

habra de aplicar.

Objetividad
Mantener una vision independiente de los hechos, lo cual significa evitar la
formulacion de juicios sin sélidos fundamentos o caer en omisiones que alteren

de alguna manera los resultados de su trabajo. “(21:44)

La labor ejercida por los contadores publicos al igual que ocurre con otras
profesiones liberales, tiene un marco de responsabilidad que deben cumplirse
para que su trabajo sea llevado delante de manera satisfactoria.

“Los contadores publicos por excelencia son aquellos que ejercen su profesion
de manera independiente, esto es, los auditores externos, quienes tienen
como actividad principal emitir un dictamen para dar fe publica sobre estados
financieros de las empresas que los contratan a tales fines. Un contador ya
sea por negligencia o complicidad, que emita una opinion diferente a lo que
las circunstancias indican, puede causar serios perjuicios a terceros que
confian en su labor, lo cual le podria generar grandes consecuencias de muy

diversa naturaleza.” (20:1)
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El Contador Publico y Auditor segun el codigo de ética profesional debe de

cuidar la responsabilidad hacia la sociedad de acuerdo a:

Independencia de criterio: el profesional debe de mantener un criterio libre
de conflictos individuales o de grupo con el fin de proporcionar un servicio

adecuado.

Calidad profesional de los trabajos: el profesional debe de tener calidad en
todos los trabajos que acepte y debe de proporcionar cuidado en la

responsabilidad.

Preparaciéon y calidad del profesional: el profesional debe de contar con la
preparacion adecuada para el desempefio de su trabajo de lo contrario debe

de denegar realizar el trabajo que le encomienden.

Responsabilidad personal: el profesional debe distinguirse por tener

responsabilidad personal en todos los trabajos que elabore.

El Contador Publico debe de tener responsabilidad con quien contrata los
servicios de acuerdo a el cuidado con:

Secreto Profesional: tiene como obligacién de guardar el secreto de todos
los documentos e informacién confidenciales que le fueran encomendados,
solo en el caso de que la informacion la solicite un juez competente podra ser

revelada.

Obligacion arechazar tareas que irrespeten los principios y normas de la
moral: el profesional estd obligado a rechazar los trabajos que segun su

criterio falten a la moral.
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Lealtad hacia el usuario de los servicios: esta obligado el profesional a
negarse a sacar provecho de situaciones que perjudiquen a quien contrata sus

servicios.

Retribucion economica: el profesional se hace acreedor a una retribucion

econdémica por sus Servicios.

Debe cuidar la responsabilidad hacia la profesional de acuerdo a los siguiente:

Respeto hacia los colegas y a la profesion: debe de tener cuidado el
profesional a no menospreciar la profesion debe de enaltecerla y actuar con

espiritu de grupo.

Difusioén y ensefianza de conocimientos técnicos: el profesional debe de
mantener las mas altas técnicas y conocimientos y contribuir con el desarrollo

y difusién del contenido de la profesion.

Si el Contador Publico y Auditor no cumple con sus responsabilidades vy falta
a su ética no cumpliendo las normas sera sometido al tribunal de honor que

determinara el nivel de la falta y determinara la las infracciones y sanciones.

3.8 Normativa internacional aplicable a la profesion
Se debe de observa en el ejercicio de la profesion de Contaduria Publica y
Auditoria ciertas disposiciones internacionales que normal el actual con el fin

disponer de los elementos necesarios para brindar un servicio adecuado.

Las Normas Internacionales de Auditoria (NIA) es la normativa vigente para

ser aplicada a una auditoria de los estados financieros, contienen principios y
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procedimientos basicos para el desarrollo de una auditoria, estas normas

deben de interpretarse segun la necesidad en el momento de la auditoria.

3.9 Cédigo de Etica Profesional de Contador Pablico y Auditor
Es una guia para la accion moral, para los profesionales colegiados declara la
intencidon de cumplir con la responsabilidad de servir a la sociedad con lealtad

y diligencia.

Guatemala cuenta con dos codigos de ética que pueden ser aplicados segun
el colegio al que el Contador Publico y Auditor este colegiado en términos
generales los dos codigos de ética norman al profesional en el desempefio de

su trabajo.

Segun el cbédigo de ética del Colegio de Contadores Publicos y Auditores
postulado | se encuentra la aplicacion universal del codigo que es la siguiente:
Este Cédigo de Etica Profesional es aplicable a todo Contador Publico y
Auditor que sea miembro activo del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala, sin importar la indole de su actividad o especialidad,
bien sea que practique el ejercicio independiente bien sea que actie como
funcionario o empleado de instituciones publicas o privadas. Abarca también

a los contadores publicos que, ademas, ejerzan otra profesion.

Segun el cédigo de ética del colegio de Economistas, Contadores Publicos y
auditores y Administradores de Empresas las normas presentadas en su
codigo son de observancia general, indica que es deber de todo profesional
ejercer en funcién de interés nacional, por tal sentido debe contribuir en el

desarrollo social del pais.
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Estos codigos son elaborados por los colegios respectivamente y autorizados
por su junta directiva para garantizar y ofrecer garantia de que sus
profesionales colegiados actien de la mejor manera en el desempefio de los

trabajos a los que acceden.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL CONTABLE PARA UNA EMPRESA
IMPORTADORA DE PRODUCTOS DE CUERO
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

En el mes de marzo del afio 2008 es fundada la Empresa Importaciones,
Distribucién y Comercio como Sociedad Andnima como una empresa familiar
con el objetivo de iniciar un proyecto de negocio con el fin de lograr posicionar
una marca extranjera en el mercado nacional, se logra contactar a una marca
colombiana que produce productos de cuero y se celebra un contrato de
franquicia en el cual la empresa en Guatemala planea abrir una serie de
almacenes en centros comerciales de prestigio, se comienza a realizar toda la
planificacion y los presupuestos de inversion para el modelo de negocio que
se esta formando, logrando en diciembre de 2009 la inauguracion del primer
almacén en un centro comercial de la zona 11 y con esto inicia la empresa la

comercializaciéon de los productos importados.

El segundo almacén se inaugura en julio de 2010 en un centro comercial de la
zona 10, ya con dos afios de posicionamiento de marca, la empresa logra
inaugurar dos kioscos de accesorios, uno en un centro comercial de la zona
10 de Guatemala y otro en la zona 1 de Quetzaltenango en el afio 2011, como
todo negocio tiene sus riesgos las ventas en el kiosco de Quetzaltenango
fueron bajas y por carecer de control por estar a gran distancia de la oficina
administrativa, se toma la decision de trasladar el kiosco a un sector donde se
pueda ser dirigir y controlar de forma mas eficiente, es reinaugurado en un

centro comercial de la zona 11.



En el afio 2017 la empresa cuenta con 6 puntos de venta, 3 almacenes y 3
kioscos ubicados en centros comerciales del departamento de Guatemala,
importan el 100% de sus productos de acuerdo a contrato de franquicia con la
empresa colombiana quien provee de todos los productos y de logistica

comercial a la empresa en Guatemala.

La empresa designd al Lic. José Leonel Mendoza Garcia como Gerente
General y Representante Legal, quien se encarga de todos los aspectos
legales de la empresa y que esta cumpla con las normas legales fiscales y
mercantiles, dicha empresa se encuentra bajo el régimen sobre las utilidades
de actividades Ilucrativas segun la ley de actualizacion Tributaria
decreto 10-2012, de la misma forma a lo estipulado en la Ley del impuesto al
Valor Agregado (IVA) como también al Impuesto de Solidaridad (ISO).

El manual serd elaborado de acuerdo a las necesidades de la empresa a
solicitud del gerente general y representante legal de la empresa
Importaciones Distribucion y Comercio, Sociedad Anonima. (IMDICO, S.A)),
Ubicada en 12 calle 12-28 Edificio el Pal Zona 9 de la ciudad de Guatemala,
el resultado de esta consultoria es la presentacion del manual contable a la
junta de accionistas de la empresa, realizado por el Contador Publico Auditor

independiente.
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4.2 Organigrama

Figura 1: Estructura Organizacion

Asamblea de

Accionistas
|
Junta Directiva
Departamento o
de Auditoria --------- Auditoria
. externa
interna
| |
Gerente Gerente de
Financiero y Ventasy
Administrativo Mercadeo
Secretaria [ Secretaria
| | | |
Departamento Dgz;r:zmig:o Departamento Departamento
de Contabilidad de Ventas de Mecadeo
Humanos
Contador L Asistente de Supervisora de L Asistente de
Recursos
General Ventas Mercadeo
Humanos
|
I ]
Analista Encargadas de Encargado de
Puntos de R
Contable Distribucion
Ventas
Analista de Asesoras de
. — — Bodeguero
Inventarios Ventas
Analista de . Piloto
. . — Cajeras — .
imporataciones Repartidor
'— Bodegueros

Fuente: Administracion de la empresa IMDICO, S.A. diciembre 2017
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4.3 Solicitud de servicios profesionales

LT 412 calle 12-28 Edificio el Pal zona 9

Guatemala - Guatemala

gﬁj%lmportaciones, Distribucién y Comercio, Sociedad Anénima

Guatemala, 20 de noviembre de 2017
Lic. Carlos Gabriel Soto
Gerente de Auditoria
Soto & Soto Asociados

Licenciado Soto:

Reciba un cordial saludos de nuestra representada Empresa Importaciones,
Distribucién y Comercio, Sociedad Andénima. La presente tiene como finalidad
que nuestra empresa esta interesada en la contratacion de los servicios de su
firma de Contadores Publicos y Auditores para la consultoria en la elaboracion
de un manual contable para nuestros trabajadores que sea una herramienta
adecuada para el departamento contable para el desarrollo de sus actividades,

por lo que agradeceremos considere nuestra solicitud de consultoria.

Esperamos que el Manual Contable contenga las politicas, procedimientos y
cuentas para el registro de las operaciones contables de la empresa y asi
obtener estados financieros adecuados para andlisis y toma de decisiones. El
trabajo debe de ser desarrollado con la informacion del periodo del 01 de Julio
al 31 de diciembre del 2017 y debera ser entregado en 6 de marzo de 2018.

e 77 '/‘& y 'J

{
Lvan

Atentamente,

A AMpan

Lic. José Leonel Mendoza Garcia

Gerente General y Representante Legal
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4.4 Propuesta de servicios profesionales

—S0TO & SOT
ASOCIADOS

CONTADORES PUELICOS ¥ AUDITORES
ASESORES COMERCIALES

Soto & Soto Asociados
17 Av 13-75 Edificios Torre 6 zona 10
2435-8824 y 2487-6745

Guatemala, 27 de noviembre de 2017

Lic. José Leonel Mendoza Garcia

Gerente General y Representante Legal

Importaciones, Distribucion y Comercio, Sociedad Anonima
Ciudad

Estimado Lic. Mendoza:

Hemos elaborado nuestra propuesta de consultoria, para comunicarle nuestro

firme deseo de proporcionarle el servicio de calidad y con valor agregado.

Existe compromiso por parte de nuestra firma y equipo de trabajo para proveer
a la Empresa Importaciones, Distribucion y Comercio, S.A. la consultoria en
la elaboracion de un Manual Contable para el buen desarrollo de las
actividades del su personal de contabilidad de acuerdo a sus necesidades.
Nuestros profesionales son reconocidos por su alto conocimiento y experiencia

en la elaboraciéon de Manuales contables.
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—S0TO & SOT
ASOCIADOS

CONTADORES PUBLICOS ¥ AUDITORES
ASESORES COMERCIALES

Por otra parte, comprendemos que dicha consultoria es un costo importante
para su empresa, por tal motivo deseamos reiterar nuestro compromiso para
que pueda alcanzar sus objetivos. Una de las formas de hacerlo es

proporcionarle un servicio efectivo a un costo razonable.

Permitame expresarle el agradecimiento por parte de la firma el darnos la

oportunidad de presentar nuestra propuesta de servicios profesionales.

Estamos a su completa disposicion de proveerle cualquier informacion

adicional que estime conveniente.

Quedo a su disposicion.

Atentamente,

oo,

Lic. Carlos Gabriel Soto
Contador Publico y Auditor
Colegiado 128835
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—SO0TO & SOT
ASOCIADOS

CONTADORES PUBLICOS ¥ AUDITORES
ASESORES COMERCIALES

|. SERVICIO DE CONSULTORIA

Inmediatamente después de aceptacion por su parte se iniciara el proceso de
planeacidn de nuestro encargo, este proceso comienza con un plan completo,
detallado a medida de sus operaciones, mediante un entendimiento completo
de las necesidades de su empresa, para que nuestra consultoria corresponda

todas sus necesidades.

II. ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A DESARROLLAR
a. ELABORACION DE PROPUESTA
Esta propuesta ha sido elaborada a requerimiento de la empresa

Importaciones Distribucion y Comercio, S.A.

Para la consultoria en la elaboracion de un manual contable por el periodo

comprendido del 1 de julio al 31 de diciembre de 2017.

Desde una aspecto amplio el principal objetivo a alcanzar en esta propuesta
es: la elaboracion de un manual contable para una empresa dedicada a la
importacion de productos de cuero con apoyo del personal de la empresa,
mediante el establecimiento de normas, procedimientos y politicas contables
en los registros financieros de la entidad; para documentar formalmente dichos
aspectos establecidos por la administracion, para la obtencién de Estados

Financieros confiables para la toma de decisiones.

b. SITUACION ACTUAL
Es una empresa cuyo giro de negocio es la importacion y comercializacion de

productos de cuero.
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Esta propuesta va dirigida puntualmente hacia mejorar y establecer normas
adecuadas para el registro contable. con base a Norma Internacional de
Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las
PYMES), a la fecha no cuenta con el manual base que norme dichas

operaciones.

c. OBJETIVOS

Elaborar un manual contable, que ayude a la uniformidad de los registros
contables financieros efectuados por el departamento de contabilidad, asi
como dar a conocer las politicas contables adaptadas por la gerencia para la
elaboracién de los estados financieros con base en la Norma Internacional de
Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las
PYMES).

d. PLAN DE VISITAS

Con el fin de cumplir eficientemente el encargo, se realizara una visita
preliminar del 2 y 9 de enero de 2018 y el trabajo de campo del 15 al 31 de
enero de 2018, de tal forma que se pueda obtener evidencia suficiente y
adecuada para el trabajo, misma que serd la base para la elaboracién del

manual que necesita la empresa.

[ll. VALOR DE NUESTRO TRABAJO

a. INFORMES

Como resultado del trabajo se entregara un informe con las debilidades

encontradas y el manual contable para la empresa Importaciones, Distribucion

y Comercio, S.A.
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b. HONORARIOS
Hemos determinado los honorarios de acuerdo al trabajo que se realizara, la

inversion de tiempo y el personal necesario para el desarrollo del trabajo.

El valor de los honorarios es de cincuenta y tres mil quetzales con 00/100
(Q 53,000.00) que incluyen el Impuesto al valor agregado (IVA), el trabajo se
iniciar4 inmediatamente recibida la carta de aceptacion de servicios pagando
el 50% de los honorarios y el otro 50% al concluir los servicios de consultoria.

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

aceptacion por medio de una carta dirigida al suscrito.

Atentamente,

[

Lic. Carlos Gabriel Soto
Contador Publico y Auditor
Colegiado 128835
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4.5 Aceptacion de la propuesta

. Importaciones, Distribucién y Comercio, Sociedad Andnima.

gﬁﬂf 12 calle 12-28 Edificio el Pal zona 9

Guatemala — Guatemala

Guatemala, 01 de diciembre de 2017

Lic. Carlos Gabriel Soto
Gerente de Auditoria
Soto & Soto Asociados
Ciudad

Estimado Licenciado Soto:

La presente confirma nuestro acuerdo concerniente a los términos
presentados en la propuesta de servicios emitida por su despacho de fecha 27
de noviembre de 2017, para la elaboracién de un manual contable para la
empresa Importaciones, Distribucion y Comercio, S.A., ademas nos ponemos
a sus oOrdenes para la informacién que necesite revisar o el personal a

entrevistar u observar.
Quedo a sus 6rdenes para las aclaraciones que fueran necesarias.

Lic. José Leonel Mendoza Garcia
Gerente General y Representante Legal
IMDICO, S.A.
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4.6 Planificacion del trabajo

—S80TO & SOT
ASOCIADOS

CONTADORES PUBLICOS ¥ AUDITORES
ASESORES COMERCIALES

Soto & Soto Asociados
17 Av 13-75 Edificios Torre 6 Zona 10
2435-8824 y 2487-6745

Cliente: Importaciones, Distribucion y Comercio, S.A.

Servicio: Consultoria en la elaboracién de un manual contable.

e Generalidades
Empresa dedicada a la importacion del 100% de sus articulos destinados para
la venta, estd constituida como una sociedad anonima y cuenta con un

contrato de franquicia con una empresa colombiana.

e Origen del trabajo

Debido a la importancia para la empresa de contar con informacion financiera
obtenida del departamento de contabilidad el representante legal de la
empresa solicita la elaboracién de un manual contable que contenga politicas,
procedimientos y cuentas adecuadas para el correcto registro para obtener

estados financieros que reflejen la realidad de la empresa.

e Objetivo

Obtener evidencias suficientes y adecuada para el buen desarrollo del trabajo,
adecuar de acuerdo a las necesidades de la empresa las politicas,
procedimientos y cuentas contables para que obtengan informacion que le

ayude al representante legal la toma de decisiones.
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e Alcance

El trabajo consiste en elaborar de acuerdo a las necesidades de la empresa
un manual contable con politicas, procedimientos y cuentas adecuadas,
derivado de esto se desarrollara un informe de la situacion y diagnostico de la
empresa que incluirh recomendaciones para que la administracion de la

empresa pueda tomar decisiones para mejorar.

e Actividades a desarrollar
Visita preliminar para observar al personal del departamento de contabilidad y
lograr un entendimiento de la empresa, realizar preguntas para poder tener

una idea de como realizar el cuestionario al personal clave de la empresa.
Trabajo de campo en el cual se llevard a cabo del cuestionario y entrevista al
personal clave de la empresa se desarrollara el manual contable y el informe

de la situacién y diagnostico de la empresa.

e Cronograma de actividades

Semana
1 |2 |3 |4 |5 (6 |7

No Actividad

Planificacion

Visita preliminar

1
2
3 | Trabajo de campo
4

Trabajo de gabinete

e Personal clave de la empresa
Representante legal Lic. José Leonel Mendoza Garcia

Jefe de contabilidad Jorge Luis Porras Pérez
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e Equipo de trabajo

Socio director

Gerente

Auditor encargado

Auditor auxiliar

e Presupuesto de tiempo y honorarios

Lic. Oscar Miguel Lara Ox

Lic. Carlos Gabriel Soto

Lic. Mario David Pérez

Maria Veronica Soto Yantuche MVSY

CGS
OMLO
MDP

Costo Utilidad
Recurso . Gastos

por Horas | Honorario .. : de la Total
Humano administrativos :

hora firma
Socio
director Q400.00 10 Q4,000.00 | Q 3,000.00 Q2,500.00 | Q9,500.00
Gerente Q300.00 15 Q4,500.00 | Q3,500.00 Q3,500.00 | Q11,500.00
Auditor
encargado | Q200.00 30 Q6,000.00 | Q5,000.00 Q5,000.00 | Q16,000.00
Auditor
auxiliar Q100.00 60 Q6,000.00 | Q5,000.00 Q5,000.00 | Q16,000.00
Total Q53,000.00

e Producto terminado

Se entregara un informe de la situacion y diagnéstico de la empresa con su

respectiva recomendacion y un manual contable con politicas, procedimientos,

sera presentado a la junta directiva para su aprobacién y que el departamento

administrativo sea el encargado de la implementacion.

[

Lic. Carlos Gabriel Soto

Contador Publico y Auditor
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4.7 Situacion actual

Esta fase sirve para dar a conocer la situacion actual de la empresa e
identificar las debilidades de los procesos al no contar la empresa con un

manual contable.

En la fase se procede a realizar la visita preliminar donde se solicita
informacion de la empresa se observan los comportamientos de los empleados
del departamento de contabilidad y se solicita autorizacion al encargado del
departamento para proporcionar documentos que puedan ser parte
fundamental en el desarrollo de la consultoria que en la visita de campo se
realizara entrevista al gerente general y representante legal de la empresa
Importaciones Distribucion y comercio, S.A. sobre politicas y las formas de
registro de las operaciones contables, con el resultado se propondran las
recomendaciones respectivas de acuerdo a cada caso.

Actualmente la empresa Importaciones, Distribuciébn y comercio, S.A. no
cuenta con un manual contable para que el departamento de contabilidad
desarrolle de forma eficiente y eficaz sus labores, esto provoca que los
registros contables no sean uniformes y se realicen de acuerdo a la

experiencia de los colaboradores por lo tanto la informacién no es confiable.

La informacion recopilada por el personal de la firma ayudara a desarrollar un
manual contable con politicas y procedimientos adecuados a la realidad de la
empresa y la empresa pueda alcanzar sus objetivos obteniendo informacién

adecuada del departamento de contabilidad.
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4.7.1 Ejecucion del trabajo

—S0TO & SOT
ASOCIADOS

CONTADORES PUBLICOS ¥ AUDITORES
ASESORES COMERCIALES

Soto & Soto Asociados
17 Av 13-75 Edificios Torre 69 z. 10
2435-8824 y 2487-6745

Importaciones, Distribucion y
Comercio, S.A.
Elaboracion de un manual contable

Programa de trabajo

P.T. Programa
Hecho por: MVSY
Fecha: 14/01/2018
Revisado por: |MDP
Fecha: 16/01/2018

elaborar un manual contable.

Objetivo: Obtener evidencia suficiente y adecuada sobre las operaciones
contables de la Empresa Importaciones, Distribucion y Comercio, S.A. para

No. Procedimiento

1 Solicitar visita preliminar a las instalaciones de la empresa.

2 Elaborar una cédula narrativa de la visita Preliminar.

3 Realizar un cuestionario al representante legal de la empresa.

contabilidad.

Elaborar una cédula narrativa de la visita al departamento de

5 Realizar cuestionario al jefe del departamento de contabilidad.

Moo L

Hecho por: Maria Soto
Auditor auxiliar
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Autorizado por: Mario Pérez
Auditor encargado




Importaciones, Distribucion y
Comercio, S.A.
Elaboracion de un manual contable

indice de papeles de trabajo

P.T. A
Hecho por: MVSY
Fecha: 14/01/2018

Revisado por: |MDP

Fecha: 16/01/2018

No. Procedimiento Referencia | Pagina

1 indice de papeles de trabajo A 65
Solicitar visita preliminar a las instalaciones

2 A-1 66
de la empresa.
Elaborar una cédula narrativa de la visita

3 o A-1 66
Preliminar.
Realizar un cuestionario al representante

4 A-2 68
legal de la empresa.
Elaborar una cédula narrativa de la visita al

5 . A-3 71
departamento de contabilidad.
Realizar  cuestionario al jefe del

6 N A-4 73
departamento de contabilidad.

7 Cédula de marcas A-5 76

Hecho por: Maria Soto
Auditor auxiliar
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Autorizado por: Mario Pérez

Auditor encargado




Importaciones, Distribucién y P.T. Al
Comercio, S.A. Hecho por: MVSY
Elaboracién de un manual contable |Fecha: 14/01/2018
Cédula narrativa de la visita Revisado por: |MDP
preliminar Fecha: 16/01/2018

Objetivo: Obtener informacion directa de la administracion mediante la

observacion de sus actividades.

Descripcion

Se visita al Licenciado José Leonel Mendoza Garcia quien es el representante
legal de la empresa IMDICO, S.A., solicitamos documentos legales de la
empresa como Escritura constitutiva, patente de empresa, patente de

sociedad, nombramiento del representante legal. Ver PT A-2 ©

El Licenciado Mendoza nos proporciona el nombramiento de jefe del
departamento de contabilidad donde se observa las atribuciones del puesto y

el personal que tiene a su cargo. Ver PT A-2 ©

Se observa que la informacion financiera que le proporciona el departamento
de contabilidad al representante legal no es uniforme y no la considera
confiable y esto ha causado problemas fiscales a la empresa porque no se
han presentado en sus fechas de vencimiento varios impuestos por no contar
con la informacién, no tienen un calendario fiscal para tener presentes las
fechas. Ver PT A-2 O

Nos proporciona un organigrama de la empresa para tener conocimiento de

los puestos y las jerarquias de la empresa.
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Importaciones, Distribucién y P.T. A-1 2/2
Comercio, S.A. Hecho por: MVSY
Elaboracién de un manual contable |Fecha: 14/01/2018
Cédula narrativa de la visita Revisado por: |MDP
preliminar Fecha: 16/01/2018
Descripcion

Conclusion: La empresa no cuenta con un programa de capacitaciones al
personal del departamento de contabilidad, por tal motivo los empleados

desarrollan su trabajo de forma empirica. Ver PT A-2 ©

Se verificaron varias declaraciones de impuestos que fueron presentadas
fuera de fecha por tal motivo se comprueba que la informacién contable no es
confiable ya que el personal trabaja de acuerdo a experiencia y no de forma

ordenada para el buen registro. Ver PT A-2 ©

Se comprueba que el departamento de contabilidad esta dividido en un

Contador general y tres auxiliares que tienen divididas las funciones de

acuerdo a la experiencia de cada uno. ©

T V)

—HAAMpan € ( Apans

Lic. José Leohel.l\/llendoza Garcia
Gerente General y Representante Legal
IMDICO, S.A.
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Importaciones, Distribucion y

Comercio, S.A.

Cuestionario realizado al

Representante Legal

P.T. A-2 1/3
Hecho por: MVSY
Fecha: 14/01/2018
Revisado por: |MDP
Fecha: 16/01/2018

Entrevistado: Lic. José L. Mendoza

Garcia

Fecha: 14/01/2018 Hora: 09:00

AM

Objetivo:

Obtener conocimiento general

de

la entidad mediante un

cuestionario de preguntas al representante legal de la empresa.

No. DESCRIPCION Sl NO OBSERVACIONES
¢La empresa IMDICO, S.A. Fueron observados todos
cuenta con documentacién los documentos legales de

1 |legal actualizada? X la empresa. &

Se Observaron
¢La empresa IMDICO, S.A. declaraciones recientes las
cuenta con programacion de cuales son presentadas

2 |pago de impuestos? X |fuera de fecha. &
sLa empresa IMDICO, S.A.
realiza contabilidad Realiza sus registros de

3 |completa? X forma deficiente. ¥
¢La empresa IMDICO, S.A. En este se registran todos
cuenta con un departamento los movimientos de la

4 | de contabilidad? X empresa. ¥
¢El departamento de
Contabilidad cuenta con una Existen nombramientos

5 |estructura de jerarquia? X adecuados. ¥
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Importaciones, Distribucién y P.T. A-2 23
Comercio, S.A. Hecho por: MVSY
Cuestionario realizado Representante |Fecha: 14/01/2018
Legal Revisado por: |MDP
Fecha: 16/01/2018
Entrevistado: Lic. José L. Mendoza Fecha: 14/01/2018 Hora: 09:00
Garcia AM

Objetivo: Obtener conocimiento general de la entidad mediante un

cuestionario de preguntas al representante legal de la empresa.

No. DESCRIPCION Sl NO OBSERVACIONES

¢En el proceso de cierre de

mes solo participa el

departamento de

6 contabilidad? X N
¢(Existe en la empresa un

7 Manual Contable? X |

¢Existen politicas contables
debidamente autorizadas por

8 la administracion? X |

¢Existen Lineamientos en la

9 |elaboracion de polizas? X |~

¢ Existe una nomenclatura de
cuentas para codificar las
10 |pdlizas? X |

¢ Existen programa de
capacitacion al depto. de
11 |contabilidad? X |~
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Importaciones, Distribucién y P.T. A-2 3/3
Comercio, S.A. Hecho por: MVSY
Cuestionario Realizado Representante |Fecha: 14/01/2018
Legal Revisado por: |MDP
Fecha: 16/01/2018
DESCRIPCION

Conclusion
La empresa IMDICO,S.A. cuesta con todos los documentos legales

debidamente actualizados y registrados. ©

Se comprueba que la empresa no tiene programa de pago de impuestos y

provoca que el departamento no cumpla con sus obligaciones

adecuadamente. ©

Que al no contar con una manual contable la empresa no tiene formatos,
politicas y procedimientos estandar para elaborar su trabajo y esto provoca
gue la contabilidad sea deficiente y no sea confiable para la junta directiva de

la empresa. ©

— %,

—AAMpan- g o ( ALAs

Lic. José Léonel Mendoza Garcia
Gerente General y Representante Legal
IMDICO, S.A.
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P.T. A3 %
Importaciones Distribucion y Hecho por: MVSY
Comercio, S.A. Fecha: 15/01/2018
Cédula narrativa visita al departamento | Revisado por: | MDP
de contabilidad Fecha: 16/01/2018

Objetivo: Obtener informacion directa sobre los aspectos contables visitando

al contador general de la empresa.

Descripcion

Se visito al sefior Jorge Luis Porras Pérez quien es el contador general de la
empresa Importaciones Distribucion y Comercio, S.A. quien nos proporciono

informacion contable de la empresa y nos responde un cuestionario de

aspectos contables de la empresa. (O]

Nos proporciona informacion util para el desarrollo del manual contable, indica
gue no cuentan con ningun documentos o reglamento para el desarrollo de la

contabilidad de la empresa por lo tanto la informacién es deficiente.

la empresa no cuenta con un manual contable que guie a los empleados para
desempeiiar sus funciones y realizar las transacciones de forma uniforme y
de forma mas eficiente y eficaz todo se realiza de manera empirica siendo
esto un método no muy recomendado porque pueden cambiar métodos de
depreciacion o de registro los empleados dando como resultado malos
registros y por lo tanto poder incurrir en problemas fiscales por esta razén la
junta de accionistas no cuenta con estados financieros de acuerdo a Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades

(NIIF para las Pymes) para la oportuna toma de decisiones.

70




P.T. A-3 22
Importaciones Distribucién y Hecho por: MVSY
Comercio, S.A. Fecha: 15/01/2018
Cédula narrativa visita al departamento | Revisado por: | MDP
de contabilidad Fecha: 16/01/2018

Objetivo: Obtener informacioén directa sobre los aspectos contables visitando
al contador general de la empresa.

Descripcion

Jorge Luis Porras Pérez

Contador general
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Importaciones, Distribucion y
Comercio, S.A.

Cuestionario realizado al contador

general

P.T. A-4 1/3
Hecho por: MVSY
Fecha: 15/01/2018
Revisado por: |MDP
Fecha: 16/01/2018

Entrevistado: Jorge Luis Porras Pérez

Fecha:15/01/2018 Hora: 09:00AM

Objetivo: obtener conocimiento general del departamento de contabilidad

mediante un cuestionario de preguntas al contador general de la empresa.

No. DESCRIPCION SI | NO OBSERVACIONES
¢Como sus funciones vy Se tienen nombramientos
responsabilidades dentro de con las funciones asignadas

1 |la empresa? X en cada puesto. ¥

Como es el representante
¢El personal que tiene a su legal quien la contrata se
cargo estd capacitado para considera que no estan

2 |desempeniar sus funciones? X |capacitados. ¥
¢El departamento de
contabilidad cuenta  con T

3 |divisién de puestos? X
¢Hay programa de No hay ninguna
capacitaciones para el capacitacion al personal

4 |personal de contabilidad? X |nuevo. ¥
¢Sabe usted cual es el Importacibn 'y venta de

5 |objetivo de la empresa? X productos de cuero. M
¢Cuenta en el departamento X |Cada auxiliar utliza sus
con formatos para realizar el formatos. M

6 |registro contable?
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Importaciones, Distribucion y
Comercio, S.A.

Cuestionario realizado al contador

general

P.T. A-4  2/3
Hecho por: MVSY
Fecha: 15/01/2018
Revisado por: |MDP
Fecha: 16/01/2018

Entrevistado: Jorge Luis Porras Pérez

Fecha:15/01/2018 Hora: 09:00AM

Objetivo: Obtener conocimiento general del departamento de contabilidad

mediante un cuestionario de preguntas al contador general de la empresa.

No. DESCRIPCION SI | NO OBSERVACIONES
¢ El departamento cuenta con
archivos adecuados para La empresa no cuenta con
guardar la documentacion un espacio adecuado de
7 |contable? X |archivos. &
éel personal tiene
conocimientos den NIIF para El personal no esta
8 |las Pymes? X |capacitado.
¢Toda transaccion tiene su| X Para realizar poéliza se
g |documentacion de soporte? necesita el doc. de soporte.
¢El acceso a la informacion Solo a los gerentes y a los
contable de la empresa esta miembros del equipo de
10 | abierta a todo publico? X |trabajo del departamento.
¢En el proceso del cierre T
contable unidamente participa
11 |el personal de area? X
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Importaciones, Distribucién y P.T. A-4  3/3
Comercio, S.A. Hecho por: MVSY
Cuestionario realizado al contador |Fecha: 15/01/2018
general Revisado por: |MDP
Fecha: 16/01/2018

Entrevistado: Jorge Luis Porras Pérez Fecha:15/01/2018 Hora: 09:00AM

Objetivo: obtener conocimiento general del departamento de contabilidad

mediante un cuestionario de preguntas al contador general de la empresa.

DESCRIPCION

Conclusion
La empresa no cuenta con programas de capacitacion, el personal de

contabilidad utiliza su experiencia y sus formatos para desempefiar sus

actividades. ©

No existe ningun documento que ayude al personal del departamento de

contabilidad para desempeiiar sus actividades. ©

El personal del departamento de contabilidad no esta capacitado en la Norma
Internacional de Informacién Financiero para Pequefias y Medianas Entidades

(NIIF para las Pymes) ©

=

Jorge Luis Porras Pérez

Contador General
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Importaciones, Distribucién y P.T. A5 1/1
Comercio, S.A. Hecho por: MVSY
Elaboracién de un manual contable |Fecha: 15/01/2018
Cédula de marcas Revisado por: |MDP
Fecha: 16/01/2018
No. Significado Simbolo
1 Informacion observada durante visita realizada. G

Respuesta verificada durante el cuestionario

efectuado al personal clave de la empresa.

N

3 | Confirmada como conclusion

©
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4.8 Informe

—S80TO & SOT
ASOCIADOS

CONTADORES PUBLICOS ¥ AUDITORES
ASESORES COMERCIALES

Soto & Soto Asociados
17 Av 13-75 Edificios Torre 6 Zona 10
2435-8824 y 2487-6745

Guatemala, 06 de marzo de 2018

Lic. José Leonel Mendoza Garcia

Gerente General y Representante Legal

Importaciones, Distribucion y Comercio, Sociedad Anénima
Ciudad

Estimado Lic. Mendoza:

Hemos elaborado un Manual Contable de la empresa Importaciones,

Distribucion y Comercio, S.A. de acuerdo a los términos estipulados en

nuestra propuesta de consultoria aceptada en su oportunidad.

Durante las visitas se obtuvieron las siguientes observaciones:

>

>
>
>

Falta politicas y procedimientos.
Falta capacitacion al personal de contabilidad
No existe calendario para el cumplimiento de obligaciones tributarias.

Falta formatos para la elaboracion de Estados Financieros
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Los resultados encontrados se adjuntan en un informe de las debilidades del
diagnéstico determinado en las visitas a la Empresa, junto a sus riesgos y la
posibilidad de solucion de los mismos, con el objetivo de disminuir las faltas
encontradas, asi como el manual contable de acuerdo a las necesidades de la

Empresa.

Agradecemos la colaboracion otorgada por su personal del departamento de
contabilidad en la elaboracion de nuestro trabajo y quedamos a su disposicion

en cualquier duda o aclaracién que pueda surgir y que estimen conveniente.

Atentamente,

o,

Lic. Carlos Gabriel Soto
Socio director

Soto & Soto Asociados
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INFORME
A continuacion, se presentan el resultado de las situaciones de diagndstico
encontradas en la empresa Importaciones Distribucion y comercio, S.A.

1. falta politicas y procedimientos contables
Situacion observada:
De acuerdo a la evolucion realizada se determina que la empresa no cuenta

con politicas y procedimientos contables para el registro de sus transacciones.

Causa:
La empresa no tiene identificados las bases, reglas, procedimientos y practicas
para el buen registro de sus operaciones contables y asi realizarlos de una

manera adecuada.

Efecto:
No cuenta con informacion contable uniforme por lo tanto es ineficiente y no

se apega a la realidad financiera de la empresa.

Recomendacion:
Que el departamento administrativo evalué constantemente las necesidades
de la empresa y que autorice las politicas y procedimientos contables para que

el personal tenga una herramienta Gtil en el desempefio de su trabajo.

2. Falta capacitacién al personal de contabilidad

Situacion observada:

Se detecto que la administracion no tiene un plan de capacitaciones al
personal, Unicamente contrata personas con experiencia para realizar el

trabajo dentro de la entidad.
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Causa:
Que el personal no pueda trabajar como equipo ya que trabajan con base a
sus experiencias y desarrolla sus formatos para realizar su trabajo y estos no

son uniformes.

Efecto:
Que existan errores en los registros contables y que la informacion no sea

adecuada.

Recomendacion:
Programar capacitaciones al contratar al personal y proporcionarle al personal
capacitaciones constantes en las areas que desempefiaran, por porte del

encargado de la contabilidad de la empresa.

3. No existe calendario para el cumplimiento de obligaciones tributarias
Situacion observada:

De acuerdo a la evaluacion realizada al area administrativa y al departamento
de contabilidad se determina que la empresa no cuenta con un calendario para

el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Causa:
Que el personal no tenga presente las fechas en las cuales deben de presentar

el pago de impuestos.
Efecto:

Pago de mora y recargos por el incumplimiento de las fechas de pago de los

impuestos.
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Recomendacion:
Implementar un calendario tributario el cual tenga conocimiento todo el
departamento de contabilidad para poder cumplir con las fechas de pago y

evitar pagos innecesarios.

4. Falta formatos para la elaboracion de estados financieros

Situacién observada:

Se determina que la empresa no cuenta con formatos adecuados a Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequefas y Medianas Entidades

(NIIF para las PYMES) para la realizacion de sus estados financieros.

Causa:

Pérdida de informacion e inadecuada presentacion de los estados financieros.

Efecto:

Errores en la presentacion de los estados financieros.

Recomendacion:
Que el contador general esté capacitado en normativa vigente para poder
evaluar si sus formatos estan actualizados y asi evitar que la informacion tenga

deficiencia.

Conclusion de la evaluacion de la evaluacion realizada a la empresa

Importaciones, Distribucién y Comercio, S.A.

Como resultado obtenido de la evaluacion realizada en la fase de diagnostico
y de acuerdo a las debilidades encontradas, se determina que la empresa

Importaciones, Distribucién y Comercio, S.A. debe implementar el manual
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contable y capacitar al personal constantemente para mejorar el registro de
sus operaciones Y asi obtener informacién adecuada de sus operaciones y el
personal de contabilidad tendra un herramienta util en el desempefio de sus

funciones para obtener informacién para toma de decisiones.

Atentamente,

[ A

Lic. Carlos Gabriel Soto
Socio director

Soto & Soto Asociados
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4.9 Manual Contable
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IMPORTACIONES, DISTRIBUCION Y
COMERCIO, S.A.

(Version 1)

Elaborado por: Soto & Soto Asociados

Revisado por: Jefe de Contabilidad
Jorge Luis Porras Pérez

Aprobado por: Representante legal

Lic. José Leonel Mendoza Garcia
Vigencia: Ao 2018
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Importaciones, Distribucion y Comercio, Sociedad Andnima
Manual Contable

Pagina 1/84

Aprobacion del manual

El presente manual ha sido aprobado y firmado por el Representante legal de
la empresa Importaciones, Distribucion y Comercio, S.A. en la ciudad de
Guatemala el dia tres (3) de abril del afio dos mil dieciocho (2018). El manual
contable entrara en vigencia a partir del 1 de mayo del afio dos mil dieciocho
(2018) y sera comunicado a todos sus empleados e implicados. Ademas, se
contara periddicamente con los servicios profesionales de la firma de auditores
independientes Soto & Soto Asociados, para que brinde el soporte necesario
en el seguimiento y retroalimentacion con la finalidad que permanezca

actualizado.

e =)

M)

(f:’[ AMpan / —

Lic. José Leonel Mendoza Garcia
Representante Legal
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Importaciones, Distribucion y Comercio, Sociedad Andnima
Manual Contable

Pagina 2/84

I Introduccidn

La finalidad del presente Manual Contable de la empresa Importaciones,
Distribucién y Comercio, S.A. , es proporcionar al personal del departamento
de Contabilidad una herramienta administrativa, que sirva como guia para todo
el proceso del departamento para estandarizar los movimientos de la empresa
y que la informacion sea eficiente, su importancia radica en facilitar los
procedimientos para lograr concluir con los Estados Financieros de la empresa
de una forma precisa y que contenga informacion real de los registros de la
empresa para la oportuna toma de decisiones y asi garantizar un crecimiento

en el tiempo y minimizar errores en los registros.

El presente manual proporciona los lineamientos para preparar contabilidad
con base en la Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias
y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES), en cuanto a presentacion de la
informacion, reconocimiento y medicibn y revelacion para que la

administracion posea control en el departamento de contabilidad.

Il Objetivos del manual

< Evitar errores en los registros contables.

% Minimizar los gastos de recursos humanos, materiales y financieros.

% Ahorrar tiempo y esfuerzos del departamento de contabilidad.

% Precisar los Estados financieros para que la junta de accionistas pueda
analizar la informacion.

%+ Proporcionar una herramienta util en el desarrollo del trabajo de

contabilidad proporcionando reglas claras.
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Il Instrucciones del manual

X/
L X4

X/
L X4

El empleo de este manual es obligatorio para todo el personal del
departamento de contabilidad.

Este manual debera ser accesible a todas las personas del departamento
de contabilidad y deberé& tener una induccién adecuada para su uso.

La Unica persona que puede modificar este manual es el Gerente General
y representante legal con autorizacion de la junta directiva.

La nomenclatura de cuentas de este manual es flexible y se pueden
agregar cuentas de acuerdo a necesidades y el crecimiento de la
empresa.

Este manual ayudara a la elaboracion de libros contables, el resultado
final serd informacion clara y se obtendra un registro fisico de todos los
movimientos de la empresa, estos registros los deberdn de imprimir y
deberan de guardar registros electronicos de respaldo.

El resultado final obtenido con la ayuda de este manual debe de servir

para la toma de decisiones por parte de la administracion de la empresa

IV Politicas y procedimientos contables

Politicas contables

Las politicas son necesarias para contar con estandares necesarios en la

captacion de informacion y realizar los registros de una forma clara y ordenada

de acuerdo a procedimientos establecidos que cumplan con la Norma

Internacional de Informacién Financiera para Pequefas y Medianas Entidades

(NIIF para las PYMES) y que se pueda presentar de acuerdo a leyes fiscales

aplicables.
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% Presentacion de Estados financieros
De acuerdo a la Norma Internacional de Informaciones Financiera para
Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES) la responsabilidad de
la preparacion y presentacion del conjunto de estados financieros recae en la
administracion de la empresa los estados financieros basicos son:

» Estado de situacion financiera Seccion 4

» Estado de resultado Seccion 5

» Estado de cambios en el patrimonio y estado de resultado y ganancias

acumuladas, Seccion 6

» Estado de Flujo de efectivo, método directo Seccién 7

% Principio de negocio en marcha

Los Estados Financieros de la empresa deben de prepararse bajo el supuesto
de que la empresa Importaciones, Distribucion y Comercio, S.A. esta en
funcionamiento y esta continuara sus funciones en el futuro, deben de reflejar
este principio de acuerdo a sus transacciones, los elementos importantes para
la medicion de la situacion financiera deben de ser el Activo, el Pasivo y el
Patrimonio. En el Estado de Resultados se deben de tomar en cuenta los

ingresos, costos y gastos.

% Periodo contable
El periodo contable y fiscal de la empresa Importaciones, Distribucion y
Comercio, S.A. inicia el 01 de enero y termina el 31 de diciembre del mismo

ano.

< Unidad monetaria

El Quetzal (Q) la moneda de curso legal de Guatemala.
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% Formatos para llevar la contabilidad

Toda la contabilidad se llevara de forma electrénica, en hojas foliadas
habilitadas por la Superintendencia de Administracion tributaria y autorizados
por el Registro Mercantil, la responsabilidad de llenar y tener al dia los libros
recae en los analistas y la supervision la tendra el contador general de la

empresa.

Libros principales y Auxiliares
La empresa esté obligada a llevar contabilidad completa es importante tener

los libros actualizados y habilitados para poder registrar en ellos los libros son:

Libros Principales

» Libro de Caja
Registra las operaciones con efectivo para el control de los ingresos y
realizar conciliaciones bancarias en el mes.

» Libro de Diario
Registra los movimientos de la empresa de acuerdo al sistema de
partida doble.

» Libro de Inventario
Se registran los ingresos y salidas de inventario para el control
adecuado de las existencias.

» Libro Mayor
Este registra todas las transacciones de las cuentas de acuerdo a la

informacion obtenida del libro diario.
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» Libro de Estados Financieros
En este se anotaran los estados financieros anualmente de acuerdo a
formato establecido por la Norma Internacional de Informacion
Financieras para Pequefias y Medianas Entidades. (NIIF para las
PYMES).

Libros Auxiliares

» Libro de Compras
Se registran los datos de las facturas de compras tanto de la
importacion de mercaderia como de gastos en los que incurra la
empresa y sean directamente por movimientos de la entidad, se utiliza
para determinar el Crédito fiscal para el pago de impuestos.

» Libro de Ventas
Se registran los datos de las facturas emitidas por venta de la
mercaderia con el fin de determinar el Debito discal para el pago de
impuestos.

» Libro de Asamblea de accionistas y actas
En este se escribirdn los puntos importantes que se tocaran en la
asamblea, asi como los asuntos en los que se tomaran decisiones de
aprobacion o rechazo de acciones de las cuales se decida el rumbo de

la empresa.

s Método de reconocimiento de ingresos y gastos
Los ingresos de la empresa Importaciones, Distribucion y Comercio, S.A.
Provienen de la venta de productos de cuero importados de, la empresa

reconoce sus ingresos y gastos de acuerdo al sistema contable de lo
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devengado el cual consiste en el registro en registrar al momento en que nacen

los derechos u obligaciones de la empresa y no cuando se hacen efectivo.

% Medicion de los elementos de la situacién financiera
Se describiran las norma y procedimientos de las cuentas mas significativas
de la empresa para una comprension en la aplicacion de los registros

contables.

Cajay bancos

Es importante el registro del efectivo en la empresa ya que de acuerdo a este
se puede ver la situacion de liquides de la empresa para realizar pagos tanto
a los proveedores como gastos en los que incurre la empresa, el procedimiento
mas importante en esta area es tener documentacion adecuado y suficiente

para respaldar todos los movimientos de efectivo de la empresa.

Los ingresos de efectivo deben de contar con documentacion un ejemplo es
contar con recibos o voucher de respaldo de las transacciones estos deben de
codificarse adecuadamente de acuerdo a nomenclatura aprobada por la

administracion.

Los Egresos deben de contar con el respectivo cheque o desembolso de
efectivo todo gasto debe respaldarse con factura no se podra emitir cheque
sin contar con la factura fisica del gasto se recibiran facturas anicamente de
martes y miércoles. La persona que autorizara y firmara estos cheques seré el
representante legal cada lunes y cada viernes seran entregados a los

proveedores.
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Esta cuenta se integrada por caja general, caja chica, banco moneda nacional

y banco moneda extranjera.

Fondo de caja chica sera de Q 2,500.00 se utilizara para gastos menores que
no pasen los Q 500.00 y no se permite al personal de la empresa realizar
préstamos a este fondo, todo desembolso debe de tener su respaldo contable

y su periodo de liquidacion serd mensual.

Fondo de caja general sera de Q 10,000.00 en esta cuenta se registraran los
ingresos de la venta y cuando supere el fondo debera ser depositado todo
ingreso a la cuenta de la empresa, no se podran realizar gastos con esta

cuenta su periodo de liquidacién sera mensualmente.

Banco moneda nacional en esta cuenta se registran todos los depdsitos que

provienen de las ventas, se realizara conciliacién bancaria cada 10 dias.

Banco moneda extranjera en esta cuenta se registran todos los depdsitos que
provienen de la venta de mercaderia que nos pagan con délares americanos
el método de cambio que se utilizar4 sera el vigente segun el Banco de
Guatemala descontandole Q 0.10 centavos, se realizara conciliacion bancaria

cada 10 dias.

Cuentas y documentos por cobrar

Se registran los montos de las transacciones, representan todas las deudas a
favor de la empresa por las cuales la empresa puede exigir legalmente el pago,
reembolso o reintegro. EI monto de crédito maximo para esta cuenta es de

Q 5,000.00 y no mayor a un mes calendario.
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Es a corto plazo cuando es menor a un afio y es a largo plazo cuando es mayor

a un afo.

Estimacién para cuentas incobrables

La empresa Importaciones, Distribucion y Comercio, S.A. registra su
estimacion al tres por ciento (3%) segun el saldo de la cuenta de cuenta y
documentos incobrables, el saldo de la cuenta se debe ajustar cada mes y se
considera una cuenta incobrable cuando se agotan todos los métodos para la
recuperacion del monto de la deuda.

Inventarios

Los inventarios de mercaderia que maneja la empresa Importaciones,
Distribucién y Comercio, S.A. son:

Calzado: dama y caballero.

Marroquineria: dama y caballero.

Cinturones: dama y caballero.

Bolsos: dama y caballero.

Accesorios: pulseras y llaveros.

Los inventarios de material de empaque que maneja la empresa
Importaciones, Distribucion y Comercio, S.A. son:
Bolsas de papel: Coordinado, bolso, calzado cinturén y accesorios.

Bolsas de polibén: Coordinado, bolso, calzado cinturén y accesorios.
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Los inventarios deben de ser registrados por el método de costo promedio
ponderado, es el método que registra el costo unitario promedio ponderado
en relacion con las diferentes cantidades de bienes que se adquieren a
distintos costos, la seccion 13 de la Norma Internacional de Informacion
Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES)

establece los principios para el reconocimiento y medicion de los inventarios.

Para el registro de los inventarios tomaremos en cuenta el costo de

adquisicion:

El costo de adquisicion de los inventarios comprendera el precio de compra
mas los aranceles de importacidbn mas otros impuestos mas transporte mas

costos directamente atribuibles a la adquisicion de la mercaderia.

Propiedades, plantay equipo
Una breve explicacion de lo que es propiedades planta y equipo se encuentra
en la seccion 17 de la Norma Internacional de Informacion Financiera para

Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES).

En el apartado 17.2 menciona que las propiedades, planta y equipo son activos
tangibles que: (a) se mantienen para su uso en la produccion o suministro de
bienes o0 servicios, para arrendarlos a terceros 0 con propésitos

administrativos;

(b) se esperan usar durante mas de un periodo.
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Para el registro de esta cuenta tomaremos en cuenta el precio de adquisicion
del activo y cada afio se depreciara para efectos de ley con los porcentajes

maximos legales segun la ley de Actualizacion tributaria.

Para efectos de Norma Internacional de Informacion Financiera para
Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES) se tomara en cuenta
el punto 17.15B modelo de evaluacion, el cual nos indica que la medicion se

realiza de forma razonable y con fiabilidad.

Métodos de deprecacion

Para el método de depreciacion segun Norma Internacional de Informacién
Financiera para Pequeias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES) se
toma en cuenta el punto 17.22 el cual nos indica que una entidad seleccionara
un método de depreciacion que refleje el patron con arreglo al cual espera
consumir los beneficios econémicos futuros del activo. EI método que se

utilizard en la empresa sera por porcentajes maximos legales.
Pasivos y Patrimonio
Entre las cuentas mas importantes del pasivo encontramos los proveedores,

préstamos corto y largo plazo y obligaciones con los empleados.

Proveedores

Esta cuenta esta dividida en internos y externos segun el origen de proveedor.

Los proveedores internos no se encuentran activos ya que no tenemos

compras de mercaderia localmente.
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Los proveedores externos nos proporcionan crédito de 90 dias desde el dia

gue la mercaderia esta nacionalizada.

Prestaciones laborales por pagar
La empresa debera crear las provisiones respectivas para las prestaciones

laborales segun los porcentajes maximos legales los cuales son los siguientes:

Vacaciones 4.66%
Aguinaldo 8.33%
Bono 14 8.33%
Indemnizacion 9.72%

Vacaciones: la empresa otorga 18 dias de vacaciones a los empleados que
han cumplido un afio de labores y estas siempre se programaran empezando

el primer dia habil del mes pagandole por adelantado el salario del mes.

Aguinaldo: la empresa otorga el 100% del salario ordinario de aguinaldo los
primeros 15 dias del mes de diciembre y otorgan un 20% mas en los primeros

15 dias del mes de enero del siguiente afio.

Bono 14: La empresa otorga la bonificacion anual del 100% del salario
ordinario mensual por un afo de labores continuo o un pago proporcional si no

tuviera un afo los primeros 15 dias del mes de julio.
Indemnizacion: la empresa cuenta con indemnizacion universal por lo tanto

paga un sueldo, bono 14 y aguinaldo proporcional de indemnizacion por

despido o renuncia a todos los empleados.
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Procedimientos contables
Se presentaran a continuacion los procedimientos y los flujogramas de las
actividades mas importantes en la empresa Importaciones, Distribucion y

Comercio, S.A.

Simbologia para la elaboracion de flujogramas

Simbolo Descripcion

Inicio o fin: representa el inicio o la terminacion
del proceso.

Operacion: representa la realizacion de una

actividad relativa a un proceso.

Documento: representa la utilizacion de hojas o

documentos para poder ejecutar un trabajo.

Multidocumento: representa la utilizaciéon de

|| muchos documentos para poder ejecutar el

— trabajo.

Decision o alternativa: representa la evaluacion
de una condicién o plantear la seleccion de una

alternativa en la actividad que se ejecuta.

Conector: Representa la conexiéon de dos

puestos de la misma area administrativa.

Archivo: Indica que se guardara copia del

documento en el archivo.
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Procedimiento de registro de cajay bancos
Se detalla a continuacién el procedimiento y el flujograma para realizar el

registro correspondiente a las cuentas de caja y banco.

Figura 2: Flujograma de depdsito de efectivo

No. Actividad Responsable Flujograma
1 Se recibe informacion | Encargada
del punto de venta. de punto de 1
R
ventas v
2 Se compara deposito | Analista de 2
con el estado de cuenta | contabilidad
del banco.
3 Se revisa si esta| Encargada ‘
correcto o no el depdsito | de punto de @
segun venta del dia. ventas 4
4 Se procede a codificar | Encargada
él documento. de punto de l
ventas 5 |
5 Se registra la poéliza Analista {
contable. contable
6 Se archiva el Contador °
documento. general
Fin
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Procedimiento de registro de cuentas y documentos por cobrar
Se detalla a continuacion el procedimiento y el flujograma para realizar el
registro correspondiente a las cuentas y documentos por cobrar.

Figura 3: Flujograma de cuentas y documentos por cobrar

No. Actividad Responsable Flujograma
1 Se realiza documento Contador
de solicitud de crédito, general 1
apartado, préstamo o ‘_’v/—
anticipo a empleados 2
2 Se solicita autorizacion Gerente
de documento. financiero
3 Se autoriza o no el| Encargada
documento. de punto de @
ventas 4
4 Se procede a codificar | Encargada
él documento. de punto de l
ventas 5 |
5 Se registra la poéliza Analista h’i/—
contable. contable
6 Se archiva el Contador °
documento. general
Fin

98




Importaciones, Distribucion y Comercio, Sociedad Andnima
Manual Contable

Pagina 16/84

Procedimiento de compra de inventario
Se detalla a continuacién el procedimiento y el flujograma para realizar

compras de mercaderia.

Figura 4: Flujograma de compras

No. Actividad Responsable Flujograma
Se verifican existencias
1 de producto. Bodeguero
2 Se prepara reporte de | Encargado !
existencias. de v
distribucion 2
3 Se traslada solicitud de | Supervisor de \——'/_
compra. ventas 3
4 Se recibe la solicitud de | Gerente de
compra. ventas %
5 Se decide si se procede | Gerente de )
a solicitar producto o no. ventas
6 Se autoriza la solicitud | Gerente de
de compra. ventas @
6
7 Se traslada la solicitud | Supervisor de 7
de compra a ventas 7
contabilidad. \__\v/—
Fin
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Procedimiento de registro de inventario

Se detalla a continuacion el procedimiento y el flujograma para realizar

compras de mercaderia.

Figura 5: Flujograma de registro de inventario

No. Actividad Responsab Flujograma
le
Se recibe documentacion
1 de la compra de | Bodeguero
mercaderia. !
2 Se clasifican los | Encargado v
documentos. de 2
distribucion %—
3 Se codifican los | Supervisor 3
documentos. de ventas
4 Se realizan polizas | Gerente de %
contables. ventas ‘
5 Seregistraono elingreso | Gerente de
de inventario. ventas
6 Se archiva la | Gerente de
documentacion. ventas @
6
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Procedimiento de manejo de inventario

inventario, el punto inicial es la entrada de mercaderia y el punto final es el

procedimiento de compra.

Figura 6: Flujograma de manejo de inventario

No. Actividad Responsable Flujograma
1 Entrega de mercaderia Piloto
a bodega. repartidor ! N
2 Se recibe mercaderia. Encargado de v
distribucion 2
3 Se revisa la mercaderia
si esta 0 no en buen| Bodeguero °
estado.
4 Se da ingreso | Bodeguero @
documental a bodega. 4
5 |Se archivan | Bodeguero L_/’/;
documentos de ingreso.
6 Se trasladan facturas a | Analista de >
contabilidad. importaciones :
7 | Se verifican existencias. | Gerente de L"/;
ventas ’
‘ Fin '
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Procedimiento de toma fisica de inventario

Se detalla a continuacion el procedimiento y el flujograma para la toma fisica

de inventario, se realizar4 una vez al mes en todos los puntos de venta de la

empresa.
Figura 7: Flujograma de toma fisica de inventario
No. Actividad Responsable Flujograma
1 Programacion de toma Contador
fisica de inventario. general ! |1f
2 Preparacion del | Analista de v
inventario tedrico. importaciones 2
3 Impresion de dos copias | Analista de
del inventario tedrico. importaciones Fﬁ
4 El personal de bodega | Bodeguero _{—
ordena y limpia la 4
bodega.
5 Formacion de grupos de | Analista de \—5(—
trabajo. importaciones
6 toma fisica de inventario | Analista de
si no cuadra realizar | importaciones
conteo con encargado.
7 Ajustar inventario Analista de 7
importaciones
8 Archivar  todos los | Analista de

documentos de la toma.

importaciones

102



Importaciones, Distribucion y Comercio, Sociedad Andnima
Manual Contable

Pagina 20/84
Procedimiento de registro de servicios y pagos anticipados
Se detalla a continuacion el procedimiento y el flujograma para realizar el
registro correspondiente a las cuentas de servicios y pagos anticipados.

Figura 8: Flujograma de servicios y pagos anticipados

No. Actividad Responsable Flujograma
1 Se recibe la factura por Contador
el servicio o el general
documento de pago de 1
_ R
impuesto. v
2 Se solicita autorizacion Gerente 2
de documento. financiero
3 Se autoriza o no el Gerente
documento. financiero
4 Se procede a codificar Analista @
él documento. contable

5 Se registra la poéliza Analista

4
contable. contable 5 |
6

6 Se archiva el Analista

documento. contable

Fin
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Procedimiento de registro de propiedades, plantay equipo
Se detalla a continuacion el procedimiento y el flujograma para realizar el
registro correspondiente a las cuentas de propiedades, planta y equipo.

Figura 9: Flujograma de propiedades, planta y equipo

No. Actividad Responsable Flujograma
1 Se recibe la Contador

documentacion de la general

compra. 1

L —

2 Se solicita autorizacion Gerente v

de documento. financiero 2
3 Se autoriza o no el Gerente

documento. financiero
4 Se procede a codificar él Analista @

documento. contable

5 Se registra la poéliza Analista

4
|
contable. contable 5 |
6

6 Se archiva el Analista

documento. contable

Fin
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Procedimiento de registro de depreciaciéon
Se detalla a continuacion el procedimiento y el flujograma para realizar el
registro correspondiente a las cuentas a depreciar.

Figura 10: Flujograma de depreciacion

No. Actividad Responsable Flujograma
1 Se verifican Contador
documentos de registro general
de. 1
N , ————
2 Se realizan calculos Gerente v
segun el método de financiero 2

depreciacion.

3 |Se autoriza o no la Gerente

depreciacion. financiero

4 Se procede a codificar Analista 4
él documento. contable
5 Se registra la poéliza Analista 5 |
contable. contable h’i/—
- _ 6
6 Se archiva el Analista
documento. contable

Fin
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Procedimiento de registro de venta al crédito

mercaderia al crédito.

Figura 11: Flujograma de facturacion y venta al crédito

No. Actividad Responsable Flujograma
| .
1 Se reciben documentos | Supervisor de
de venta al crédito. ventas 1
2 Se verifican todos los Gerente %"
documentos. financiero 2
3 | Seautoriza o no la venta Gerente
al crédito. financiero
4 Se procede a codificar Analista
él documento. contable 4
5 Se registra la poliza Analista F%I_I
contable. contable ST_
6 Se archiva el Analista
6
documento. contable
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Procedimiento de registro de venta al contado
Se detalla a continuacién el procedimiento y el flujograma para la venta de
mercaderia al contado.

Figura 12: Flujograma de facturacion y venta al contado

No. Actividad Responsable Flujograma
. .
1 Se reciben documentos | Supervisor de
de venta. ventas 1
2 Se verifican todos los Gerente %"
documentos. financiero 2

3 |Se verifica si el Gerente

documento es correcto financiero

0 no. @

4 Se procede a codificar Analista 4
él documento. contable
5 Se registra la poéliza Analista > H
contable. contable T—
- . 6
6 Se archiva el Analista
documento. contable b
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V Nomenclatura contable

Listado de cuentas que se utilizaran para codificar los registros contables él

cual sirve como guia para la preparacion de los Estados Financieros.

La estructura de la nomenclatura contable esta estructurada de acuerdo a los

siguientes niveles:

Nivel 1 Clase Un digito

Nivel 2 Grupo Dos digitos

Nivel 3 Cuenta Tres digitos

Nivel 4 Subcuenta Cuatro digitos
1.1.01.01

’ \‘ Caja General Nivel 4
Caja Nivel 3

Activo corriente Nivel 2
Activo Nivel 1

Para facilitar su uso la nomenclatura cuenta con tipos que son los siguientes:
Cuentas acumulativas: son cuentas de niveles superiores las cuales no son
afectadas por las polizas realizadas y acumulan los totales generales de los

movimientos.

Cuentas de detalle: registran directamente los movimientos segun las polizas

y nos proporciona totales individuales.
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A continuacién, se presenta la nomenclatura de cuentas.

CODIGO CUENTA TIPO
1 ACTIVO A
11 ACTIVO CORRIENTE A
1.1.01 Cajay Bancos A
1.1.01.01 Caja general A
1.1.01.02 Caja chica A
1.1.01.03 Banco 1 Moneda nacional A
1.1.01.04 Banco 2 Moneda extranjera A
1.1.02 CUENTAS Y DOCUMENTO POR COBRAR A A
CORTO PLAZO
1.1.02.01 Clientes A
1.1.02.02 Apartados A
1.1.02.03 Estimacion para cuentas incobrables A
1.1.02.04 Préstamos a empleados A
1.1.02.05 Anticipo a empleados A
1.1.02.06 Deudores varios A
1.1.02.07 Anticipo a Proveedores A
1.1.03 INVENTARIO DE MERCADERIA A
1.1.03.01 Inventario de calzado A
1.1.03.01.01 Dama D
1.1.03.01.02 Caballero D
1.1.03.02 Inventario de marroquineria A
1.1.03.02.01 Dama D
1.1.03.02.02 Caballero D
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CODIGO CUENTA TIPO
1.1.03.03 Inventario de cinturones A
1.1.03.03.01 Dama D
1.1.03.03.02 Caballero D
1.1.03.04 Inventario de bolsos A
1.1.03.04.01 Dama D
1.1.03.04.02 Caballero D
1.1.03.05 Inventario de accesorios A
1.1.03.05.01 Pulseras D
1.1.03.05.02 Llaveros D
1.1.04 INVENTARIO MATERIAL DE EMPAQUE A
1.1.04.01 Bolsa papel coordinado A
1.1.04.02 Bolsa polibon coordinado A
1.1.04.03 Bolsa papel bolsos A
1.1.04.04 Bolsa polib6n bolsos A
1.1.04.05 Bolsa papel calzado A
1.1.04.06 Bolsa polib6n calzado A
1.1.04.07 Bolsa papel cinturén A
1.1.04.08 Bolsa polibon cinturdn A
1.1.04.09 Bolsa papel accesorios A
1.1.04.10 Bolsa polib6n accesorios A
1.1.05 SERVICIOS Y PAGOS ANTICIPADOS A
1.1.05.01 Gastos pagados por anticipado A
1.1.05.02 Impuestos pagados por anticipado A
1.1.05.02.01 IVA por cobrar A
1.1.05.02.02 ISR empleados A
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CODIGO CUENTA TIPO
1.1.05.02.03 ISR pagado por anticipado A
1.1.05.02.04 Impuesto de solidaridad pagado por anticipado A
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE A
1.2.01 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO A
1.2.01.01 Edificios D
1.2.01.02 Depreciacion acumulada Edificios D
1.2.01.03 Mobiliario y equipo D
1.2.01.04 Depreciacion acumulada Mobiliario y Equipo D
1.2.01.05 Vehiculos D
1.2.01.06 Depreciacion acumulada vehiculos D
1.2.01.07 Equipo de Computacion D
1.2.01.08 Depreciacion acumulada equipo de computacion D
1.2.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR A A
LARGO PLAZO
1.2.02.01 Clientes a largo plazo A
1.2.02.02 Estimacion para cuentas incobrables a largo A
plazo
1.2.02.03 Deudores varios a largo plazo A
1.2.03 OTROS ACTIVOS A
1.2.03.01 ACTIVOS INTANGIBLES A
1.2.03.01.01 Gastos de Constitucion D
1.2.03.01.02 Amortizacién acumulada gastos de constituciéon D
1.2.03.01.03 Programas informéaticos y licencias D
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CODIGO CUENTA TIPO
1.2.03.01.04 Amortizacién acumulada programas informaticos D
y licencias
1.2.03.01.05 Marcas y patentes D
1.2.03.01.06 Amortizacion marcas y patentes D
2 PASIVO A
2.1 PASIVO CORRIENTE A
2.1.01 PROVEEDORES A
2.1.01.01 Proveedores del interior D
2.1.01.02 Proveedores del exterior D
2.1.02 ACREEDORES A CORTO PLAZO A
2.1.02.01 Documentos por pagar a corto plazo D
2.1.02.02 Préstamos a corto plazo D
2.1.02.03 Interés por pagar D
2.1.03 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR A
2.1.03.01 Aguinaldo D
2.1.03.02 Bono 14 D
2.1.03.03 Vacaciones D
2.1.03.04 Indemnizacion D
2.1.04 IMPUESTOS Y CUOTAS POR PAGAR A
2.1.04.01 ISR por pagar A
2.1.04.02 ISR Retenido A
2.1.04.03 ISR Retenido empleados A
2.1.04.04 IVA por pagar A
2.1.04.05 ISO por pagar A
2.1.04.06 Cuota laboral por pagar (IGSS) A
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CODIGO CUENTA TIPO
2.1.04.07 Cuota patronal por pagar (IGSS) A
2.1.05 DIVIDENDOS POR PAGAR A
2.2 PASIVO NO CORRIENTE A
2.2.01 ACREEDORES A LARGO PLAZO A
2.2.01.01 Préstamos bancarios a largo plazo D
3 PATRIMONIO A
3.1 CAPITAL SOCIAL A
3.1.01 Capital autorizado D
3.1.02 Capital suscrito D
3.1.03 Capital pagado D
3.2 RESERVAS A
3.2.01 Reserva legal D
3.3 RESULTADOS ACUMULADOS A
3.3.01 Ganancias acumuladas D
3.3.02 Pérdidas acumuladas D
3.4 RESULTADO DEL EJERCICIO A
3.4.01 Ganancias del ejercicio D
3.4.02 Pérdidas del ejercicio D
4 INGRESOS A
4.1 VENTAS A
4.1.01 Ventas al contado D
4.1.02 Ventas al crédito D
4.1.03 Devolucion y rebajas sobre ventas D
4.2 OTROS INGRESOS DE OPERACION A
4.2.01 OTROS INGRESOS DE OPERACION A
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CODIGO CUENTA TIPO
4.2.01.01 Ganancia en negociacion de activos D
4.2.01.02 Créditos recuperados D
5 COSTO DE VENTAS A
5.1 COSTO DE VENTAS A
5.1.01 Inventario | D
5.1.02 COMPRAS LOCALES A
5.1.02.01 Compras locales al crédito D
5.2.02.02 Compras locales al contado D
5.1.03 IMPORTACIONES A
5.1.03.01 Importaciones al crédito D
5.2.03.02 Importaciones al contado D
5.1.04 DEVOLUCION Y REBAJAS SOBRE COMPRAS A
5.1.05 Inventario Il A
6 GASTOS DE OPERACION A
6.1 GASTOS DE VENTAS A
6.1.01 Sueldos y salarios ventas D
6.1.02 Horas extras ventas D
6.1.03 Bonificacion incentivo ventas D
6.1.04 Cuota patronal IGSS ventas D
6.1.05 Indemnizacion ventas D
6.1.06 Aguinaldo ventas D
6.1.07 Bono 14 ventas D
6.1.08 Vacaciones ventas D
6.1.09 Comisiones ventas D
6.1.10 Papeleria y Utiles ventas D
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CODIGO CUENTA TIPO
6.1.11 Utiles y enseres ventas D
6.1.12 Material de empaque Ventas D
6.1.13 Combustibles y lubricantes ventas D
6.1.14 Parqueos y peajes ventas D
6.1.15 Energia eléctrica ventas D
6.1.16 Alquileres puntos de ventas D
6.1.17 Mantenimiento puntos de ventas D
6.1.18 Servicio de telefonia e internet ventas D
6.1.19 Propaganda y publicidad ventas D
6.1.20 Viaticos ventas D
6.1.21 Capacitacion a personal ventas D
6.1.22 Seguro punto de ventas D
6.1.23 Honorarios ventas D
6.1.24 Depreciacion Edificio ventas D
6.1.25 Depreciacion de Mobiliario y Equipo ventas D
6.1.26 Depreciacion vehiculos ventas D
6.1.27 Depreciacion Equipo de cOmputo ventas D
6.1.28 Amortizacién programas informaticos ventas D
6.2 GASTOS DE ADMINISTRACION A
6.1.01 Sueldos y salarios Administracion D
6.1.02 Horas extras Administracion D
6.1.03 Bonificacion incentivo Administracion D
6.1.04 Cuota patronal IGSS Administracion D
6.1.05 Indemnizacion Administracion D
6.1.06 Aguinaldo Administracién D
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CODIGO CUENTA TIPO
6.1.07 Bono 14 Administracion D
6.1.08 Vacaciones Administracion D
6.1.09 Comisiones Administracion D
6.1.10 Papeleria y utiles Administracion D
6.1.11 Utiles y enseres Administracion D
6.1.12 Material de empaque Administracion D
6.1.13 Combustibles y lubricantes Administracion D
6.1.14 Parqueos y peajes Administracién D
6.1.15 Energia eléctrica Administracion D
6.1.16 Alguileres Administracién D
6.1.17 Mantenimiento Administracion D
6.1.18 Servicio de telefonia e internet Administracion D
6.1.19 Propaganda y publicidad Administracion D
6.1.20 Viaticos Administracion D
6.1.21 Capacitacion a persona Administracion D
6.1.22 Seguro Administracién D
6.1.23 Honorarios Administracion D
6.1.24 Depreciacion Edificio Administracion D
6.1.25 Depreciacion de Mobiliario y Equipo D
Administracion
6.1.26 Depreciacion vehiculos Administracion D
6.1.27 Depreciacion equipo de cOmputo Administracion D
6.1.28 Amortizacién programas informaticos D
Administracion
7 OTROS GASTOS DE OPERACION A
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CODIGO CUENTA TIPO
7.1 OTROS GASTOS DE OPERACION A
7.1.01 Pérdida en negociacién de activos D
8 GASTOS FINANCIEROS A
8.1 GASTOS FINANCIEROS A
8.1.01 Intereses gasto D
8.1.02 Descuentos sobre ventas D
8.1.03 Comisiones bancarias D
9 INGRESOS FINANCIEROS A
9.1 INGRESOS FINANCIEROS A
9.1.01 Intereses percibidos D
9.1.02 Descuentos sobre compras D

VI Manual de aplicacion de cuentas
Se detalla como se clasificaran las cuentas de acuerdo a su naturaleza o se
cargara o se abonara, se detallaran las mas importantes ya que la naturaleza

de las operaciones es la misma de deudor y acreedor.

1 ACTIVO
Son los bienes y derechos que se derivan de las operaciones propias de la
empresa, basado en los beneficios econdmicos que la empresa quiere obtener

en el ejercicio fiscal.

1.1 ACTIVO CORRIENTE
Son los bienes y derechos que por la naturaleza de sus transacciones la
empresa quiere que sea convertido en efectivo y estos pueden ser consumidos

en el periodo del ejercicio fiscal.
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1.1.01 CAJA Y BANCOS
Representa la existencia de efectivo de la empresa, se obtiene de la venta de
las mercaderias y es importante para el desarrollo de la empresa el tener un

control de esta cuenta, para saber la liquides de la misma.

1.1.01.01 Caja general
Representa el efectivo disponible en la empresa inmediatamente ya que no se
encuentra depositado en bancos del sistema. El uso de este puede ser

inmediato.
Cargo: esta cuenta es cargada con las entradas de efectivo realizados
provenientes de las ventas, el efectivo es resguardado en la empresa para

posteriormente realizar los depdsitos respectivos al banco.

Abono: esto se realiza cuando se incurre en un gasto que debe pagarse en

efectivo, el gasto debe de estar debidamente respaldado con factura.
1.1.01.02 Caja Chica
Representa el efectivo que la persona asignada para su manejo tiene para

pequefios gastos que puedan resultar en el desarrollo de sus actividades.

Cargo: esta cuenta se carga cuando se constituye el fondo o cuando se

aumenta el fondo.

Abono: cuando se liquida el fondo o cuando se disminuye el fondo.
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1.1.01.03 Banco 1 Moneda nacional
Representa el dinero depositado en cuentas del sistema en moneda de curso

legal, este puede ser utilizado inmediatamente y sin restricciones.

Cargo: se realiza con los depdsitos que realizara la caja general o si fue venta

con tarjeta de crédito el banco emisor depositara en la cuenta el respectivo

pago.

Abono: cuando se incurrird en algun gasto que deba ser pagado con cheque

este debe estar debidamente respaldado con factura.

1.1.01.04 Banco 1 Moneda extranjera
Representa los depdsitos en dolares americanos por venta de mercaderia o

compra de délares que se utilizara para el pago de proveedores del exterior.

Cargo: se realiza con los depdésitos que realizara la caja general o cuando se
realiza compra de dolares.

Abono: cuando se paga a los proveedores del exterior realizando una
transferencia con cheque este debe estar debidamente respaldado con las

facturas de las importaciones.
1.1.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR A CORTO PLAZO

Son las cuentas abiertas y los documentos firmados por clientes que se tienen

que cobrar a corto plazo a razon de la venta de mercaderias.

119



Y “’;A . Importaciones, Distribucion y Comercio, Sociedad An6nima
T ) Manual Contable
of

Pagina 37/84

1.1.02.01 Clientes
Son los créditos a personas individuales o juridicas en la compra de
mercaderia que deben de ser cobrados en un corto plazo y segun el crédito

autorizado por la administracion.
Cargo: se carga cuando se realiza una venta al crédito.

Abono: se abona cuando el cliente realiza un pago este puede ser por el total

adeudado o puede ser pago parcial.

1.1.02.02 Apartados

Son créditos otorgados en la compra de mercaderia con la diferencia que en
este el cliente firma un documento llamado Apartado de producto el cual tiene
un periodo de validez de un mes, este documento aparta la mercaderia del
cliente para que no pueda ser vendido a otra persona, hasta que termina de

pagar el producto le es entregado al cliente.

Cargo: se carga la cuenta cuando el cliente realiza el apartado de la

mercaderia.

Abono: se abona la cuenta cuando el cliente realiza algun pago o cancela su
deuda.

1.1.02.03 Préstamos a empleados

Son prestamos que pueden solicitar los empleados a la empresa para cubrir

alguna eventualidad este puede ser a 3,6 o0 10 descuentos mensuales.
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Cargo: se carga cuando es solicitado un préstamo por un empleado.

Abono: se abona cuando se realiza el descuento en la segunda quincena de

pago de ndmina.

1.1.02.04 Anticipo a empleados

Es un adelanto de sueldo que los empleados pueden solicitar el cual se
descontara de su pago de sueldo este puede ser maximo en 3 descuentos.

Cargo: se carga cuando se solicita el anticipo de sueldo.

Abono: se abona cuando se realiza el descuento en la segunda quincena de
pago de ndmina.

1.1.02.05 Deudores varios

Son todos los créditos que no estén especificadas en las cuentas anteriores.
Cargo: cuando se otorga el crédito.

Abono: cuando se efectta un pago al crédito.

1.1.02.06 Anticipo a proveedores

Son los pagos anticipados por la compra de mercaderia, se da cuando no
tenemos suficiente crédito para una importacion y es necesario el pago por

adelantado de cierta cantidad de dinero.

Cargo: cuando se realiza el pago por adelantado a nuestro proveedor.
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Abono: cuando se liquidan los anticipos con la documentacion respectiva.

1.1.03 INVENTARIO DE MERCADERIA
Esta cuenta se refiere a toda la mercaderia disponible para la venta esta
clasificada por Calzado, marroquineria, cinturones, bolsos para dama y

caballero y accesorios como pulseras y llaveros.

1.1.03.01 Inventario de calzado
Cuenta de cuatro digitos donde se registrara de manera general el inventario.

1.1.03.01.01 Dama

En esta cuenta se registra de manera especifica solamente la compra de
calzado para dama.

Cargo: se carga cuando se importa mercaderia.

Abono: se abona cuando se vende mercaderia.

1.1.03.01.02 caballero

En esta cuenta se registra de manera especifica solamente la compra de
calzado para caballero.

Cargo: se carga cuando se importa mercaderia.

Abono: se abona cuando se vende mercaderia.
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1.1.03.02 Inventario de marroquineria

Cuenta de cuatro digitos donde se registrara de manera general el inventario.
1.1.03.02.01 Dama

En esta cuenta se registra de manera especifica solamente la compra de
marroquineria para dama.

Cargo: se carga cuando se importa mercaderia.

Abono: se abona cuando se vende mercaderia.

1.1.03.02.02 caballero

En esta cuenta se registra de manera especifica solamente la compra de
marroquineria para caballero.

Cargo: se carga cuando se importa mercaderia.

Abono: se abona cuando se vende mercaderia.

1.1.03.03 Inventario de cinturones

Cuenta de cuatro digitos donde se registrard de manera general el inventario.
1.1.03.03.01 Dama
En esta cuenta se registra de manera especifica solamente la compra de

cinturones para dama.

Cargo: se carga cuando se importa mercaderia.
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Abono: se abona cuando se vende mercaderia.

1.1.03.03.02 caballero

En esta cuenta se registra de manera especifica solamente la compra de
cinturones para caballero.

Cargo: se carga cuando se importa mercaderia.

Abono: se abona cuando se vende mercaderia.

1.1.03.04 Inventario de bolsos
Cuenta de cuatro digitos donde se registrara de manera general el inventario.

1.1.03.04.01 Dama

En esta cuenta se registra de manera especifica solamente la compra de
bolsos para dama.

Cargo: se carga cuando se importa mercaderia.

Abono: se abona cuando se vende mercaderia.

1.1.03.04.02 caballero

En esta cuenta se registra de manera especifica solamente la compra de

bolsos para caballero.

Cargo: se carga cuando se importa mercaderia.

124



Importaciones, Distribucion y Comercio, Sociedad Andnima
Manual Contable

Pagina 42/84

Abono: se abona cuando se vende mercaderia.

1.1.03.05 Inventario de accesorios

Cuenta de cuatro digitos donde se registrara de manera general el inventario.

1.1.03.05.01 Pulseras
En esta cuenta se registra de manera especifica solamente la compra de

pulseras.

Cargo: se carga cuando se importa mercaderia.

Abono: se abona cuando se vende mercaderia.

1.1.03.05.02 Llaveros

En esta cuenta se registra de manera especifica solamente la compra de
llaveros.

Cargo: se carga cuando se importa mercaderia.

Abono: se abona cuando se vende mercaderia.

1.1.04 INVENTARIO MATERIAL DE EMPAQUE

El material de empaque es el medio por el cual el producto es entregado el
cliente para su proteccion o almacenaje, este es importante en la empresa ya

gue se distingue del resto de empresas por proporcionar un empaque de

calidad, es representado por bolsa de papel y bolsa de polibon.
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1.1.04.01 Bolsa papel coordinado
Estas bolsas son importadas como un acuerdo entre empresas por contrato
de franquicia, vienen elaboradas con logos y materiales de calidad.
Cargo: se carga la cuenta cuando se compra material de empaque.
Abono: se abona la cuenta cuando se consume material de empaque.
1.1.04.02 Bolsa polibdn coordinado
Estas bolsas vienen elaboradas con logos y materiales de calidad son de tela
suave para la proteccion del producto.
Cargo: se carga la cuenta cuando se importa material de empaque.
Abono: se abona la cuenta cuando se consume material de empaque.
1.1.04.03 Bolsa papel bolso
Estas bolsas son importadas como un acuerdo entre empresas por contrato
de franquicia, vienen elaboradas con logos y materiales de calidad.
Cargo: se carga la cuenta cuando se importa material de empaque.
Abono: se abona la cuenta cuando se consume material de empaque.
1.1.04.04 Bolsa polibén bolso

Estas bolsas vienen elaboradas con logos y materiales de calidad son de tela

suave para la proteccion del producto.
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Cargo: se carga la cuenta cuando se importa material de empaque.

Abono: se abona la cuenta cuando se consume material de empaque.
1.1.04.05 Bolsa papel calzado

Estas bolsas son importadas como un acuerdo entre empresas por contrato
de franquicia, vienen elaboradas con logos y materiales de calidad.

Cargo: se carga la cuenta cuando se importa material de empaque.

Abono: se abona la cuenta cuando se consume material de empaque.
1.1.04.06 Bolsa polibdn calzado

Estas bolsas vienen elaboradas con logos y materiales de calidad son de tela
suave para la proteccion del producto.

Cargo: se carga la cuenta cuando se importa material de empaque.

Abono: se abona la cuenta cuando se consume material de empaque.
1.1.04.07 Bolsa papel cinturén

Estas bolsas son importadas como un acuerdo entre empresas de acuerdo a
contrato de franquicia, vienen elaboradas con logos y materiales de calidad

Cargo: se carga la cuenta cuando se importa material de empaque.

Abono: se abona la cuenta cuando se consume material de empaque.
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1.1.04.08 Bolsa polibon cinturon
Estas bolsas vienen elaboradas con logos y materiales de calidad son de tela
suave para la proteccion del producto.
Cargo: se carga la cuenta cuando se importa material de empaque.
Abono: se abona la cuenta cuando se consume material de empaque.
1.1.04.09 Bolsa papel accesorios
Estas bolsas son importadas como un acuerdo entre empresas por contrato
de franquicia, vienen elaboradas con logos y materiales de calidad.
Cargo: se carga la cuenta cuando se importa material de empaque.
Abono: se abona la cuenta cuando se consume material de empaque.
1.1.04.10 Bolsa polibdon accesorios
Estas bolsas vienen elaboradas con logos y materiales de calidad son de tela
suave para la proteccion del producto.

Cargo: se carga la cuenta cuando se importa material de empaque.

Abono: se abona la cuenta cuando se consume material de empaque.
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1.1.05 SERVICIOS Y PAGOS ANTICIPADOS
Esta cuenta se refiere a todos los pagos realizados por anticipados, tomando
en cuenta que si pagan o se tiene algun pago a favor de la empresa estara

reflejado en esta cuenta.

1.1.05.01 Gastos pagados por anticipado

Estos gastos pueden ser alquileres o algun servicio que se pague a principio
de mes y que cubra todo el mes.

Cargo: se carga cuando se realice el pago por anticipado.

Abono: se abona cuando se cubra el gasto anticipado y se vuelve el gasto del

mes.
1.1.05.02 Impuestos pagados por anticipado

Son los saldos que la empresa tiene a su favor o pendientes de liquidar su
saldo es deudor.

1.1.05.02.01 Iva por cobrar

Se registra el Impuestos que la empresa tiene a su favor por la compra y

contratacion de bienes y servicios.

Cargo: por el monto de impuesto por pagar y el saldo acumulado del periodo

anterior.

Abono: por la compensacién o acreditacion o por la partida del cierre contable.
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1.1.05.02.02 ISR empleados
Es el impuesto que se le retienen a los empleados por medio de la proyeccion
de ingresos que se realiza a principio de afio.
Cargo: cuando se realiza la retenciéon del impuesto.
Abono: cuando se liquida el impuesto.
1.1.05.02.03 ISR pagado por anticipado
Es el impuesto que se paga trimestralmente y sera acreditado al final del
periodo en la declaracién anual del ISR.
Cargo: cuando se realiza el pago de impuesto.
Abono: cuando se liquida el impuesto.
1.1.05.02.04 Impuesto de solidaridad pagado por anticipado
Es el impuesto que se paga trimestralmente y sera acreditado al final del
periodo en la declaracién anual del ISR.
Cargo: cuando se realiza el pago de impuesto.
Abono: cuando se liquida el impuesto.
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE

Son los bienes muebles e inmuebles que son de uso en la empresa y los

derechos que se realizaran durante mas del ejercicio fiscal.
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1.2.01 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Comprende los bienes muebles e inmuebles como edificios, equipo de
computacion, vehiculos y mobiliario y equipo, asi como sus respectivas

rebajas que son las depreciaciones acumuladas.

1.2.01.01 Edificios
Son todas las propiedades tangibles y su naturaleza es permanente, estos son

comprados o construidos para el uso de la empresa en sus operaciones.

Cargo: se carga de acuerdo al costo de adquisicion del bien o al costo de
construccion del bien, también se puede cargar de acuerdo a una valuacion

del bien.

Abono: se abona cuando se vende el bien o se deteriora parcialmente o

totalmente.

1.2.01.02 Depreciacion acumulada Edificios
Representa la cantidad del activo que se recuper6 por el uso del mismo de
acuerdo a los cargos que se han hecho a la cuenta y la vida Gtil esto segun la
ley se hara de acuerdo a porcentajes maximos.

Cargo: se cargara cuando se aplicara a la cuenta directamente la depreciaciéon

o cuando se le dara de baja al activo que afecta.

Abono: se abona para afectar el saldo de la cuenta ya que esta cuenta es de

saldo acreedor y se acumula afectando la cuenta de edificios.
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1.2.01.03 Mobiliario y equipo
Son todos los bienes como escritorios, mesas, sillas, engrapados y todo
equipo de oficina que se utilice para el desempefo de las actividades del

departamento de administracion y de ventas.
Cargo: se carga de acuerdo al costo de adquisicion del bien.

Abono: se abona cuando se vende el bien o se deteriora parcialmente o

totalmente.

1.2.01.04 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
Representa la cantidad del activo que se recuperd por el uso del mismo de
acuerdo a los cargos que se han hecho a la cuenta y la vida Util esto segun la

ley se hara de acuerdo a porcentajes maximos.

Cargo: se cargara cuando se aplicara a la cuenta directamente la depreciacion

o cuando se le dara de baja al activo que afecta.

Abono: se abona para afectar el saldo de la cuenta ya que esta cuenta es de

saldo acreedor y se acumula afectando la cuenta de mobiliario y equipo.
1.2.01.05 Vehiculos
Son todos los Vehiculos utilizados por la empresa para el desempefio de sus

procesos.

Cargo: se carga de acuerdo al costo de adquisicién del bien.
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Abono: se abona cuando se vende el bien o se deteriora parcialmente o

totalmente.

1.2.01.06 Depreciacion acumulada vehiculos

Representa la cantidad del activo que se recuperd por el uso del mismo de
acuerdo a los cargos que se han hecho a la cuenta y la vida util esto segun la
ley se hara de acuerdo a porcentajes maximos.

Cargo: se cargara cuando se aplicara a la cuenta directamente la depreciacion

o cuando se le dara de baja al activo que afecta.

Abono: se abona para afectar el saldo de la cuenta ya que esta cuenta es de

saldo acreedor y se acumula afectando la cuenta de vehiculos.

1.2.01.07 Equipo de computacién
Son todos los equipos de cOmputo utilizados por la empresa para el

desempefio de sus procesos.

Cargo: se carga de acuerdo al costo de adquisicion del bien.

Abono: se abona cuando se vende el bien o se deteriora parcialmente o

totalmente.

1.2.01.07 Depreciacion acumulada equipo de computacion
Representa la cantidad del activo que se recuperd por el uso del mismo de
acuerdo a los cargos que se han hecho a la cuenta y la vida Util esto segun la

ley se hara de acuerdo a porcentajes maximos.
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Cargo: se cargara cuando se aplicara a la cuenta directamente la depreciacion

o cuando se le dara de baja al activo que afecta.

Abono: se abona para afectar el saldo de la cuenta ya que esta cuenta es de

saldo acreedor y se acumula afectando la cuenta de equipo de computacion.

1.2.03 OTROS ACTIVOS
Los activos que no pueden ser ubicados en el listado y por su naturaleza no
pueden ser clasificados en los puntos de la nomenclatura se estaran

colocando en esta area para tener un control de los mismos.

1.2.03.01 ACTIVOS INTANGIBLES
Representan los activos que no se pueden tocar pero que existen dentro de la
empresa entre estos activos se encuentran los gastos de constitucion de la

empresa y las marcas y patentes de la empresa.
1.2.03.01.01 Gastos de Constitucion
Son los gastos en los que incurre la empresa para su constitucion estos

componen los gastos profesionales que tuvieron un cargo a la organizacion.

Cargo: esta cuenta es de saldo deudor representan los gastos en los que

incurrié la empresa para su constitucion.

Abono: se abona cuando se cancela definitivamente.
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2 PASIVO
Es el conjunto de obligaciones que tiene la empresa con terceras personas,
esto afecta parte de sus recursos, entre los pasivos podemos encontrar
contingencias para operar teniendo respaldo en el funcionamiento de la
entidad.

2.1 PASIVO CORRIENTE
Son las obligaciones de la empresa que su vencimiento no es mayor a un afo

desde la fecha en la que se contrajo la obligacion.

2.1.01 PROVEEDORES
Son deudas adquiridas por compra de mercaderia al crédito estas pueden ser
compras internas o externas en el caso de la empresa mayormente seran

externas ya que el producto que se comercializa es importado.
2.1.01.01 Proveedores del interior
Son empresas nacionales que pueden vender productos para comercializarlos

en los puntos de ventas.

Cargo: se carga cuando se realizan pagos a los proveedores 0 se otorga a la

empresa algun descuento.

Abono: cuando se constituye la obligacién cuando se realiza una compra al

crédito.
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2.1.01.02 Proveedores del exterior
Son empresas internacionales que nos puedan vender productos para

comercializarlos en los puntos de ventas.

Cargo: se carga cuando se realizan pagos a los proveedores 0 se otorga a la

empresa algun descuento.

Abono: cuando se constituye la obligacion cuando se realiza una compra al

crédito.

2.2 PASIVO NO CORRIENTE
Son las obligaciones de la empresa que su vencimiento es mayor a un afo

desde la fecha en la que se contrajo la obligacion.

2.2.01 ACREEDORES A LARGO PLAZO
Son deudas adquiridas a un plazo mayor de un afio, estas pueden ser por

compra de mercaderia o por actividades de financiamiento.
2.2.01.01 Préstamos bancarios a largo plazo
Son obligaciones contraidas con algin banco del sistema estas obligaciones

deben de ser mayores a un afio.

Cargo: se carga cuando se realizan pagos para amortizar la deuda contraida

por ser cuenta de salgo acreedor.

Abono: se abona cuando se contrae la deuda o cuando se extiende el monto

de la obligacion.
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3 PATRIMONIO
Constituye la diferencia entre el total del activo y el pasivo.
3.1 CAPITAL SOCIAL

Se constituye por el capital autorizado suscrito y pagado de la entidad.

3.1.01 Capital autorizado

Es la cifra autorizada por los accionistas para el inicio de operaciones de la
empresa.

Cargo: se carga cuando disminuye el capital de la empresa.

Abono: se abona cuando aumenta el capital autorizado de la empresa.

3.2 RESERVAS

3.2.01 Reserva legal

Segun la normativa legal de Guatemala la reserva legal es un ahorro de las
ganancias se calcula de acuerdo a un porcentaje maximo y se utiliza para
minimizar los efectos de las pérdidas en los periodos.

Cargo: se carga cuando es necesario utilizarla ya que es de saldo acreedor.
Abono: se abona cuando se establece la reserva legal del periodo.

4 INGRESOS

Es la cantidad de dinero recibida por la venta de mercaderias, esta incrementa

el activo generando ingreso de efectivo.
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4.1 VENTAS
Son las transacciones de intercambio entre el cliente y la empresa en donde
el cliente compra mercaderia y la empresa vende la mercaderia constituyen

ventas al contado y al crédito ambas general ingresos a la empresa.

4.1.01 Ventas al contado

Son las ventas que se realizan Unicamente en efectivo

Cargo: se carga cuando se realiza una devolucion o rebaja sobre las ventas

ya que es una cuenta de saldo acreedor.

Abono: se abona cuando se realiza la venta al contado.

4.2 OTROS INGRESOS DE OPERACION

4.2.01 OTROS INGRESOS DE OPERACION

Estos ingresos se pueden obtener de movimientos fuera del rubro comun de
la empresa y pueden obtenerse por ventas de activos.

4.2.01.01 Ganancia en negociacion de activos

Este ingreso se obtiene cuando en la venta de un activo se obtiene una

ganancia.

Cargo: se carga cuando se quiere bajar la ganancia en negociacién de activos
ya que es una cuenta de saldo acreedor.

Abono: se abona cuando se obtiene el ingreso.
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5 COSTO DE VENTAS
5.1 COSTO DE VENTAS
Costo en el que incurre la empresa en la compra y comercializacion de la

mercaderia.

5.1.02 COMPRAS LOCALES
Consiste en la adquisicion de mercaderias para la venta estas pueden ser al

crédito o al contado
5.1.02.01 Compras locales al crédito
Son las compras o importaciones en las cuales nos dan crédito de cierto

tiempo para su pago.

Cargo: se carga cuando se compra 0 se importa la mercaderia que esta

disponible para la venta.

Abono: se abona cuando hay una devolucién o rebaja sobre las compras.
5.1.03 IMPORTACIONES

Constituye toda compra de mercaderia en el exterior que sera nacionalizara

para comercializarla dentro del territorio nacional.

5.1.03.01 Importaciones al crédito

Son compras al crédito en el extranjero que seran destinadas para la venta.

Cargo: se carga cuando se compra 0 se importa la mercaderia que esta

disponible para la venta.
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Abono: se abona cuando hay una devolucién o rebaja sobre las compras

6 GASTOS DE OPERACION
Son todos los gastos en los que incurre la empresa en su funcionamiento tanto

en el area de ventas como en el area administrativa.

6.1 GASTOS DE VENTAS

Son todos los gastos en los cuales incurre la empresa en el area de ventas.

6.1.01 Sueldos y salarios ventas
Son los sueldos y salarios que devenga el personal de ventas durante un
periodo determinado.

Cargo: se carga cuando se realizan los pagos de sueldos y salarios a los

empleados.

Abono: se abona cuando por algun error se registra algin gasto que no sea

sueldos y salarios en esta cuenta.

7 OTROS GASTOS DE OPERACION
7.1  OTROS GASTOS DE OPERACION
Estos son los gastos en los que puede incurrir la empresa fuera del rubro

comun de los movimientos de la empresa y pueden dar por ventas de activos.

7.1.01 Pérdida en negociacién de activos

Esta se puede dar cuando en la venta de un activo se obtiene una pérdida.
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Cargo: se carga la cuenta cuando en la venta del activo se obtiene una pérdida

en la negociacion ya que es una cuenta de saldo deudor.

Abono: se abona la cuenta cuando se quiere disminuir la pérdida en

negociacion de activos.

8 GASTOS FINANCIEROS

8.1 GASTOS FINANCIEROS

Son los gastos en los que incurre la empresa por obtener créditos en bancos
del sistema o cuando se pagan algun tipo de comisién al banco por algun
servicio obtenido.

8.1.01 Intereses gasto
Son los intereses que se pagan por un préstamo obtenido para uso de la

empresa.
Carga: se carga la cuenta cuando se paga el interés de un préstamo.

Abono: se abona cuando se quiere bajar el interés pagado por un mal célculo

O error.

9 INGRESOS FINANCIEROS
9.1 INGRESOS FINANCIEROS
Son los ingresos obtenidos de intereses 0 comisiones que nos pagan las
entidades bancarias ya sea por el movimiento del efectivo o por ahorro de la

empresa.
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9.1.01 Intereses percibidos
Son los intereses obtenidos en cierto periodo otorgado por un banco por
mantener efectivo en las cuentas bancarias.

Carga: se Carga cuando por algun error se registra mas ingresos en la cuenta.

Abono: se Abona la cuenta cuando se perciben este tipo de ingresos.
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VIl Jornalizacion
Se describir4 con ejemplos las operaciones mas comunes de la empresa y
aguellas que presentan una dificultad para los miembros de la contabilidad,
esto con el fin de evitar varios criterios en la elaboracién de las partidas

contables.
La jornalizacion se hace con base en partida doble para todo cargo hay un
abono y viceversa, se daran formatos para realizar las poélizas para que todas

lleven un formato estandar y asi mejorar las estructuras de la informacion.

Ejemplo de la poliza de diario:

Pdéliza de diario Fecha: No.
(Cifras expresadas en Q) I__1
Cuenta Concepto Debe Haber
1.1.01.01 Caja General XXXX. XX
4.1.01 Ventas al contado X, XXX. XX
IVA Por pagar XXX XX

Para registrar contablemente la venta de mercaderia al contado.

Péliza de diario Fecha: No.
(Cifras expresadas en Q) I__1
Cuenta Concepto Debe Haber

5.1.01.01 Compras o importaciones al XXXXX. XX

crédito
1.1.05.02.01 | Iva por Cobrar XXX XX
2.1.01.02 Proveedores del exterior XX XXX XX

Para registrar contablemente la importacion de mercaderia al credito.
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IMPORTACIONES DISTRIBUCION Y COMERCIO, S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

Caja y Bancos

Caja General

Caja Chica

Banco 1 Moneda nacional

Banco 2 Moneda extranjera
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR
COBRAR A CORTO PLAZO
Clientes

Apartados

Estimacion para cuentas incobrables
Préstamos a empleados

Anticipo a empleados
INVENTARIO DE MERCADERIA
Inventario de calzado

Dama

Caballero

Inventario de marroguineria

Van
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XX, XXX. XX
X, XXX. XX
XXX. XX
XX, XXX. XX

X, XXX XX
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XX, XXX. XX

XX, XXX. XX
X, XXX. XX
X, XXX. XX
X, XXX. XX

X, XXX. XX
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Vienen X, XXX XX
Dama X, XXX. XX
Caballero X, XXX XX
Inventario de Cinturones XX, XXX. XX
Dama X, XXX. XX
Caballero X, XXX XX
Inventario de bolsos X, XXX. XX
Dama X, XXX. XX
Caballero X, XXX XX
Inventario de accesorios X, XXX. XX
Pulseras X, XXX. XX
Llaveros X, XXX XX
INVENTARIO MATERIAL DE EMPAQUE X, XXX XX
Bolsa papel coordinado XXX. XX
Bolsa polib6n coordinado XXX XX
Bolsa papel bolsos XXX. XX
Bolsa polib6n bolsos XX.XX
Bolsa papel calzado XX.XX
Bolsa polib6n calzado XXX XX
Bolsa papel cinturdn XXX. XX
Bolsa polibon cinturén XXX. XX
Bolsa papel accesorios XXX. XX
Bolsa polib6n accesorios XXX. XX
ACTIVO NO CORRIENTE

PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO XXX, XXX, XX
Van XXX, XXX. XX
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Vienen

Edificios

Depreciacion acumulada Edificios
Mobiliario y equipo (M y E)
Depreciacion acumulada My E
Equipo de Computacion (E de C)
Depreciacion acumulada E de C

TOTAL DEL ACTIVO

PASIVO

PASIVO CORRIENTE
PROVEEDORES

Proveedores del interior
IMPUESTOS Y CUOTAS POR PAGAR
IVA por pagar

PASIVO NO CORRIENTE
ACREEDORES A LARGO PLAZO
Préstamos bancarios a largo plazo
PATRIMONIO

CAPITAL SOCIAL

Capital pagado

RESULTADOS ACUMULADOS
Ganancias acumuladas
RESULTADO DEL EJERCICIO

Ganancias del ejercicio

TOTAL DEL PASIVO Y EL PATRIMONIO
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XXX, XXX XX
XXX, XXX XX

X, XXX. XX

X, XXX. XX
X, XXX. XX
XX, XXX. XX

X, XXX. XX

XXX, XXX XX

XX, XXX XX
XX, XXX XX
X, XXX XX

X, XXX. XX

XX, XXX XX

XX, XXX XX

XXX, XXX XX
XXX, XXX. XX
X, XXX. XX

X, XXX. XX
XX, XXX. XX
XX, XXX. XX

XXX, XXX XX
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El Perito Contador registrado ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT) con el NUMero Xxxxx XXxXX XXXxX y XXxx (xxxx-x), CERTIFICA:
Que el estado de Situacidon Financiera de la empresa Importaciones,
Distribucion y Comercio, S.A. presenta razonablemente la situacion financiera

de la empresa al x de xxxx del xxx.

Contador Representante legal

XXXXXX XXXXXXXX
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IMPORTACIONES DISTRIBUCION Y COMERCIO, S.A.
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

INGRESOS

VENTAS

Ventas al contado

COSTO DE VENTAS

COSTO DE VENTAS

Inventario |

Importaciones

Importaciones al crédito
Inventario |

Ganancia Bruta en ventas
GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE VENTAS

Sueldos y salarios ventas

Horas extras ventas

GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos y salarios administracion
Horas extras administracion
GANANCIA NETA

20XX

XXX, XXX XX
XXX, XXX XX
XX, XXX XX
XX, XXX XX

X, XXX. XX

X, XXX. XX
X, XXX. XX

XX, XXX. XX

XX, XXX. XX

XX, XXX. XX

X, XXX. XX

X, XXX. XX

XX, XXX. XX

X, XXX. XX

X, XXX. XX

XXGXXX. XX
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El Perito Contador registrado ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT) con el NUMero XxxXxx XXXX XXXXX y XXXx (xxxx-x), CERTIFICA:
que el estado de resultados de la empresa Importaciones, Distribucion y
Comercio, S.A. Presenta razonablemente la informacion de la empresa del xx

de xxxx al x de xxxxx del xxx.

Contador Representante legal

XXXXXX XXXXXXXX
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IMPORTACIONES DISTRIBUCION Y COMERCIO, S.A.

Saldo a enero

20XX

TRASLADO a

utilidades
retenidas

Aumento de

capital social

Dividendos
decretados

Utilidad neta del

ejercicio

Suma al 31 de
Dic de 20XX

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

Capital
Social

XX, XXX XX

XX, XXX XX

XXX, XXX XX

Utilidades
retenidas

XX, XXX XX

XX, XXX XX

XX, XXX XX

XXHXXX XX
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(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

del ejercicio

XX, XXX XX

XX, XXX XX

XX, XXX XX

XXHXXX. XX

Utilidad neta Total Capital

Contable

XXX, XXX XX

XX, XXX XX

XX, XXX XX

XXX,XXX. XX
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IMPORTACIONES DISTRIBUCION Y COMERCIO, S.A.
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
METODO DIRECTO
POR EL PERIODO TERMINADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

Efectivo por Actividad de Operacion
Recibido de clientes

Pago a Proveedores y Empleados
Gastos Anticipados

Gastos de Administracion

Gastos de Venta

Efectivo por Actividad de Inversion
EQUIPO DE LA TIENDA

EQUIPO DE OFICINA

EDIFICIOS

TERRENOS

Efectivo por actividad de Financiamiento
Acciones Ordinarias

Prima s/ acciones ordinarias
Utilidades Retenidas

Disminucion de efectivo

(+) Efectivo al Inicio

Flujo de Efectivo al 31-12-20XX
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X, XXX XX
XX, XXX.XX
(XX, XXX.XX)
(XXX.XX)
(XX, XXX.XX)
(XX, XXX.XX)
(XX, XXX.XX)
(X, XXX.XX)
(XXX.XX)
(XX, XXX.XX)
(XX, XXX.XX)
XX, XXX. XX
XX, XXX XX
X, XXX XX
(X, XXX.XX)
(X, XXX.XX)
XX, XXX. XX
XX, XXX . XX
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IMPORTACIONES DISTRIBUCION Y COMERCIO, S.A.
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
METODO DIRECTO

AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

Utilidad del Ejercicio

XX, XXX. XX
CONCILIACION ENTRE UTILIDAD Y
OPERACION QUE
NO REQUIERE EFECTIVO
Depreciaciones X, XXX XX
Gastos de Administracion XXX XX
Cuentas por Cobrar (XXX.XX)
Inventarios X, XXX. XX
Gastos pagados por anticipado (XXX.XX)
Cuentas por pagar (X, XXX.XX)
X, XXX XX
XX, XXX. XX

El Perito Contador registrado ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT) con el nNUMero XXXxX XXXX XXXXX Yy XXxX (xxxx-X), CERTIFICA:
que el estado de flujo de efectivo de la empresa Importaciones, Distribucion y
Comercio, S.A. Presenta razonablemente la informacion de la empresa por el

periodo de x de xxxxx al x de xxxx del xxx.

Contador Representante legal
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IX FORMAS PROPUESTAS

Para toda operacion de la empresa debe tener un respaldo en las operaciones
y debe contar con documentos adecuados para dichas operaciones, estos

documentos deben ser:

Facturas

Notas crédito

Notas débito

Recibos de caja
Controles de cierre
Requisicion de compra
Solicitud de cotizacion
Orden de compra
Constancia de Recepcion
Contrasefias de pago a proveedores
Solicitud de cheques
Cheque Voucher

Conciliaciones bancarias

V V. V V V VYV V V V VY V V VYV V

Arqueo de caja
A continuacion, se presentan las formas propuestas de la documentacion

basica antes mencionada, los cuales pueden ser utilizados por la empresa
Importaciones, Distribucion y Comercio, S.A.

153



Importaciones, Distribucion y Comercio, Sociedad Andnima
Manual Contable

Pagina 71/84

» Facturas
Este documento debe de ser emitido en la venta de mercaderias
obligatoriamente, estas pueden ser canceladas al contado o al crédito.

IMPORTACIONES, DISTRIBUCION
N Y COMERCIO, S.A. FACTURA SERIE “A”
% 12 calle 12-28 Edif. Pal Zona 9 No. 0000
Tel. (502) 0000-0000 DIA | MES | ANO
Guatemala- Guatemala
NIT: 000000-0
Sefior: Nit:
Direccion: Vendedor:
Email: Tel: Venta Contado__ Crédito___
Cédigo Descripcion Cantidad | Valor | Valor Total
SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES
TOTAL Q
ORIGINAL: CLIENTE DUPLICADO: CONTABILIDAD TRIPLICADO ARCHIVO
Resolucion: satxxxx112-2018222
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> Notas crédito
Es un documento que se utiliza para indicarle al cliente que se acredita
a su cuenta una determinada suma de dinero debido a varias

circunstancias como: Error al facturar, Por descuentos y por anulacion

de factura.

IMPORTACIONES, DISTRIBUCION
Y COMERCIO, S.A.
12 calle 12-28 Edif. Pal Zona 9
Tel. (502) 0000-0000

Guatemala- Guatemala

NOTA CREDITO
SERIE “A”
No. 0000

DIA | MES | ANO

NIT: 000000-0
Sefior: Nit:
Direccion:
Email: Tel:
Cdédigo Descripcion Cantidad | Valor | Valor Total

TOTAL Q

ORIGINAL: CLIENTE DUPLICADO: CONTABILIDAD TRIPLICADO ARCHIVO
Resolucion: satxxxx112-2018222
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» Notas débito
Es un documento que se utiliza para notificarle al cliente que debe de
debitar de su cuenta una suma de dinero debido a varias circunstancias:
Error al facturar, facturacion de menos, gastos administrativos, atraso

en el pago o cheque rechazado.

IMPORTACIONES DISTRIBUCION

NOTA DEBITO
Y COMERCIO, S.A.
. SERIE “A”
12 calle 12-28 Edif. Pal Zona 9 No. 0000

Tel. (502) 0000-0000

Guatemala- Guatemala

DIA | MES | ANO

NIT: 000000-0
Sefior: Nit:
Direccion:
Email: Tel:
Caddigo Descripcion Cantidad | Valor | Valor Total

TOTAL Q

ORIGINAL: CLIENTE DUPLICADO: CONTABILIDAD TRIPLICADO ARCHIVO
Resolucion: satxxxx112-2018222
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» Recibos de caja
Es un documento que se utiliza para registrar un ingreso obtenido de
cobro a los clientes, indicando el saldo inicial y final si no es cancelada

la deuda en su totalidad.

IMPORTACIONES, DISTRIBUCION
s TN Y COMERCIO, S.A. RECIBO DE CAJA
.‘\:55\; | _ SERIE “A”
S ‘“ p % 12 calle 12-28 Edif. Pal Zona 9 NG. 0000
Tel. (502) 0000-0000 DIA TMES [ ARG
Guatemala- Guatemala
NIT: 000000-0
Recibe de: Valor Q.
Direccion:
Email: Tel:
La suma de:
Por concepto de:
Formas de pago Efectivo T.Crédito__ Deposito
Detalle de cuenta | S. Anterior:__ | Abono: Saldo:
Observaciones:
Firma: Sello:
ORIGINAL: CLIENTE DUPLICADO: CONTABILIDAD TRIPLICADO ARCHIVO
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» Controles de cierre diario
Es un documento utilizado para un control de las ventas diarias en los
puntos de ventas, este documento contiene el detalle de facturas y de

ingresos obtenido en un dia determinado.

IMPORTACIONES, DISTRIBUCION
Y COMERCIO, S.A. CONTROL DE
12 calle 12-28 Edif. Pal Zona 9 CIERRE DIARIO
Tel. (502) 0000-0000 DIA | MES | ANO
Guatemala- Guatemala
NIT: 000000-0

Tienda: Kiosco:
Total venta del dia: Q Doc. Emitidos: de al
Control de depositos:
Q Cuenta: No. De Documento:
us Cuenta: No. De Documento:

Tipo de cambio

Cierres de tarjetas de crédito:

Credomatic Q No. De Cierre:
Visanet Q No. De Cierre:
Otros Q No. De Cierre:

Observaciones:

Firma: Sello:

ORIGINAL: CONTABILIDAD DUPLICADO: PUNTO DE VENTA TRIPLICADO ARCHIVO
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» Requisicién de compra
Es un documento utilizado para realizar un pedido de compra de algun
suministro necesario es un documento interno que se utilizara para realizar

solicitudes internas.

IMPORTACIONES, DISTRIBUCION
Y COMERCIO, S.A. REQUISICION DE
12 calle 12-28 Edif. Pal Zona 9 COMPRA No._____
Tel. (502) 0000-0000 DIA | MES | ANO
Guatemala- Guatemala
NIT: 000000-0
Quien solicita:Tienda: Kiosco: Departamento:

Requisicion parala compra de:

Cantidad Unidades Descripcién Cotizacion

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Firma: Sello:

ORIGINAL: CONTABILIDAD DUPLICADO: DEPTO. SOLICITANTE TRIPLICADO ARCHIVO
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» Solicitud de cotizacion
Es un documento que se utiliza para enviar a los proveedores para que ellos
indiquen el precio de los productos solicitados con el objeto de obtener precios

y condiciones de compra.

IMPORTACIONES, DISTRIBUCION
gt& j Y COMERCIO, S.A. COTIZACION
"‘“% 12 calle 12-28 Edif. Pal Zona 9 No.
' Tel. (502) 0000-0000 DIA | MES | ANO
Guatemala- Guatemala
NIT: 000000-0
Nombre del Proveedor:
Nit: Direccion: Teléfono:
Favor cotizar lo siguiente:
Cantidad | Unidades de Descripcion Precio Total
medida unitario

Elaborado por:

revisado por:

Autorizado por:

Firma: Sello:

ORIGINAL: CONTABILIDAD DUPLICADO: DEPTO. SOLICITANTE TRIPLICADO ARCHIVO
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» Orden de compra

Es un documento utilizado por la empresa para solicitar a los proveedores

compra de algun suministro es un documento formal de compra este debe

contener cantidad, unidades de medida, descripcion, precio unitario y total

para obtener los suministros adecuados.

IMPORTACIONES, DISTRIBUCION
Y COMERCIO, S.A.

12 calle 12-28 Edif. Pal Zona 9

Tel. (502) 0000-0000

ORDEN DE COMPRA
No.
DIA | MES | ANO

NIT: 000000-0
Nombre del Proveedor:
Nit: Direccion: Teléfono:
Fecha del pedido: Fecha de pago:
Términos de entrega:
De acuerdo a cotizaciobn No._ de Fecha: sirvase entregar

los productos abajo indicados.

Cantidad | Unidades de Descripcion Precio Total
medida unitario
Total:

Elaborado por:

revisado por:

Autorizado por:

Firma: Sello:

ORIGINAL: CONTABILIDAD DUPLICADO: DEPTO. SOLICITANTE TRIPLICADO ARCHIVO
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» Constancia de Recepcion
Es un documento utilizado por la empresa para verificar la recepcion de

productos de los proveedores, es un documento que sirve como control.

IMPORTACIONES, DISTRIBUCION
) CONSTANCIA DE
J Y COMERCIO, S.A. ,
S. A RECEPCION
% 12 calle 12-28 Edif. Pal Zona 9 No
Tel. (502) 0000-0000 DIA TMES T ARO
Guatemala- Guatemala
NIT: 000000-0
Nombre del Proveedor:
Nit: Direccion: Teléfono:
Fecha del pedido: Fecha de pago:
No. De orden de compra: Factura:
Producto Recibido:
Cantidad | Unidades de Descripcion Precio Total
medida unitario
Total:
Entregado por:
Recibido por:
Firma: Sello:
ORIGINAL: PROVEEDOR DUPLICADO: CONTABILIDAD TRIPLICADO ARCHIVO
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» Contrasefias de pago a proveedores
Es un documento utilizado por la empresa para control de pagos a los
proveedores ya que indica en qué fecha se recibe la factura y en qué fecha

se debe de pagar.

IMPORTACIONES, DISTRIBUCION
Q:} Y COMERCIO, S.A. CONTRASERNA DE
"“j’% 12 calle 12-28 Edif. Pal Zona 9 PAGO No.
Tel. (502) 0000-0000 DIA | MES | ANO
Guatemala- Guatemala
NIT: 000000-0

Recibimos de:

Las siguientes facturas pararevision de pago

No. De Factura Descripcion Valor

Total:

Fecha de Recibido:
Fecha de pago:

Firma de recibido: Recibido por:

ORIGINAL: PROVEEDOR DUPLICADO: CONTABILIDAD
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» Solicitud de cheques
Es un documento que se utiliza para solicitar la emisién de un cheque, en

este indica motivo y respaldo por el cual se emitira.

IMPORTACIONES, DISTRIBUCION
. N Y COMERCIO, S.A SOLICITUD DE
160, 5 AN o CHEQUE
= 1 X 12 calle 12-28 Edif. Pal Zona 9 No
Tel. (502) 0000-0000 DIA TMES | ARO
Guatemala- Guatemala

NIT: 000000-0
Emitir cheque a nombre de:
Por valor de:
Por concepto de:
Documento de Soporte: No. de Documento:
Solicitado por: Autorizado por:

(f.) (f.)

ORIGINAL: CONTABILIDAD DUPLICADO: ARCHIVO
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» Cheque Voucher

Es un documento utilizado por la empresa en la emisién de cheques estos

son personalizados y sirven como un documento de control en el

desembolso de un pago.
BANCO IMPORTACIONES DISTRIBUCION Y COMERCIO, S.A.

EL CUENTA:00000000000-0

PARAISO, S.A.

Lugar y Fecha:

Pago a la orden de:

La sumade. Quetzales

Por concepto de:

Firma. Firma:

Para uso contable:
CcODIGO DESCRIPCION DEBE

HABER

Totales:

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

ORIGINAL: CONTABILIDAD DUPLICADO: ARCHIVO
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» Conciliaciones bancarias

Importaciones, Distribucion y Comercio, Sociedad Andnima

Pagina 83/84

Es un documento que ayuda al control de los bancos proporciona

informacion de los fondos disponibles reales en las cuentas de bancos.

IMPORTACIONES, DISTRIBUCION Y COMERCIO, S.A.
CONCILIACION BANCARIA

Banco:

Cuenta No.:

Saldo segun banco Q Mes:

(-) Cheques en circulacion

Fecha No. De cheque Valor
(-) Notas de crédito
Fecha No. Nota de Crédito Valor
(+) Depdsitos en transito
Fecha No. De deposito Valor
(+) Notas de debito
Fecha No. Nota de débito Valor

Saldo segln conciliacidon:

Saldo segln contabilidad:

Diferencia:

Auxiliar Contable Contador General
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» Arqueo de caja
Este documento se utilizara para el control de la caja general y la caja chica
que manejara los puntos de ventas y los departamentos que cuenten con caja
menor para desempefar sus actividades.

‘@5&3 j IMPORTACIONES, DISTRIBUCION Y COMERCIO, S.A.
), S.A4;
= I ARQUEO DE CAJA

¢
of

[

Punto de venta: Fecha:

Efectivo

Billetes de Q 200.00
Billetes de Q 100.00
Billetes de Q 50.00
Billetes de Q 20.00
Billetes de Q 10.00
Billetesde Q 5.00

Billetes de Q 1.00 Q
Monedas de Q 1.00
Monedas de Q 0.50
Monedas de Q 0.25
Monedas de Q 0.10
Monedas de Q 0.05
Monedas de Q 0.01 Q

Documentos

Cheques por total de

Deposito por Q

Sumatorias totales | Q

Firma de quien realiza: Firma de encargado:
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CONCLUSIONES

1. De acuerdo a la informacion obtenida se demuestra que la unidad de
andlisis no contaba con un manual contable, por lo tanto, carecia de
registros contables eficientes y uniformes, esto resulta en errores u
omisiones en los registros causando problemas en la efectividad del

departamento.

2. Con base a la evaluacion, se confirma la necesidad de crear un manual
contable que cuente con politicas, procedimientos, instrucciones de
uso, nomenclatura de cuentas, formatos para jornalizacién, formatos
para estados financieros y formas adaptadas a la necesidad de la
empresa, para poder mejorar el desempefio del personal del
departamento de contabilidad y la informacion sea adecuada para la

toma de decisiones.

3. Que de acuerdo a la capacidad profesional y el campo de trabajo del
Contador Publico y Auditor es la persona idonea para la participacion y
desarrollo de un trabajo de consultoria de elaboracion de un manual
contable para una empresa dedicada a la importacién de productos de

cuero.

4. Se confirma la hipétesis planteada las causas y efectos observados son
oportunos al no tener el manual contable que contenga las normas,
politicas y procedimientos contables para el trabajo del personal de

contabilidad.
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RECOMENDACIONES

1. Se propone que el departamento de contabilidad de la empresa
Importaciones, Distribucion y Comercio, S.A. implementar las politicas
y procedimientos que se encuentran en el manual contable para que
ayude al buen desempefio de sus labores y la informacién sea eficiente

y uniforme evitando errores u omisiones en los registros contables.

2. Que el departamento de contabilidad utilice todas las herramientas
propuestas en el manual contable, fueron disefiadas de acuerdo a la
necesidad de la empresa y ayudara a obtener informacion adecuada

para la toma de decisiones.

3. Que la empresa debe de contar con la consultoria necesaria por parte
de un profesional en la Contaduria Publica y Auditoria para el andlisis y
evaluacion constante de sus procesos y evitar que el manual contable

se vuelva ineficiente y obsoleto.

4. Se recomienda implementar el manual contable, con el objetivo de
mejor el trabajo del personal de contabilidad en sus funciones y asi
cumplir con los objetivos planteados y tener informacion financiera clara

y oportuna para la toma de decisiones de la empresa.
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