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Respetable Sefior Decano:

De conformidad con la designacién de esa Decanatura recaida en mi persona,
segun Dictamen-Auditoria No.005-2017 de fecha 08 de Febrero de 2,017, he
procedido a asesorar el trabajo de tesis elaborado por la estudiante Ana Patricia
Lopez Velasquez denominado  “Elaboracién de un Manual de
Procedimientos Contables para una Empresa Dedicada a los Servicios -
de Mantenimiento de Contenedores”, el cual deberd presentar. para
someterse al Examen Privado de Tesis previo a optar al titulo de Contadora
Publica y Auditora, en el grado académico de Licenciada. ‘

En dicho trabajd la estudiante identificada anteriormente, desarrolla con bastante
propiedad los aspectos de mayor relevancia del tema indicado, habiendo cubierto
los contenidos basicos trazados en su plan de investigacion.

Por lo anterior, recomiendo que el presente trabajo sea sometido al proceso de
Examen Privado de Tesis, ya que retine las requisitos profesionales exigidos por
la Universidad de San Carlos de Guatemala y estimo que es un buen aporte para
estudiantes, profesionales y para todos aquellos interesados en conocer sobre el

tema en mencion.

Atehtamente,

Lic/José Rolando Ortega Barreda
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INTRODUCCION

Una empresa comercial dedicada a los servicios de mantenimiento de
contenedores debe de tener un manual contable para el desarrollo de sus
operaciones contables y seguir procedimientos para el adecuado manejo de

informacion financiera minimizando los errores e irregularidades dentro de la

empresa.

Un manual de procedimientos regula, coordina y detalla cada uno de los pasos a
seguir que deben de realizarse para emprender alguna actividad de manera
eficiente y eficaz, los manuales exponen con detalle la estructura de la empresa
y sefialan los puestos y la relacion que existe entre ellos para el logro de sus
objetivos, explica la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidades,

funciones y actividades dentro de la empresa.

La importancia de los manuales radica en que ellos explican de manera
detallada los procedimientos; logrando minimizar los errores en las areas
funcionales de la empresa. Estos pueden detectar fallas que se presentan con

regularidad evitando la duplicidad de las funciones.

El objetivo de la investigaciéon es dar a conocer la importancia de los manuales
de procedimientos contables para una empresa dedicada a los servicios de
mantenimiento de contenedores, desde un punto de vista contable. El presente
trabajo de tesis consta de cuatro capitulos, a continuaciéon se encuentra una

breve descripcion del contenido de cada uno.

En el capitulo | se exponen las generalidades de una empresa que presta
servicios de mantenimiento de contenedores asi como los aspectos legales y
tributarios que seran de utilidad dentro de una empresa comercial para su

desarrollo en el territorio nacional.
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En el capitulo Il se definen los antecedentes histéricos de los manuales, las
definiciones de los manuales, los objetivos, caracteristicas, tipos de manuales,
su contenido, el ambito, la importancia; asi como también definir los
procedimientos contables, la contabilidad, objetivos, caracteristicas, funciones y

los procesos.

En el capitulo lll se explican los pasos de la elaboracién de un manual

contable, la definicion y estructura de la nomenclatura contable.

En el capitulo IV se desarrolla el caso practico de la elaboracion de un manual
de procedimientos contables para una empresa dedicada a los servicios de

mantenimiento de contenedores.

Por ultimo se presenta las conclusiones y recomendaciones a las que se llegd
como resultado del trabajo de investigacién y las referencias bibliograficas

utilizadas en la tesis.
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CAPITULOI

GENERALIDADES DE LA EMPRESA DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE
CONTENEDORES

1.1. Definicion de una empresa

Comprende el conjunto de elementos materiales, trabajo, capacidad
organizacional y recursos financieros orientados a generar una oferta permanente
de bienes y servicios para el consumidor con el propdsito de satisfacer

necesidades eventuales y permanentes.

La empresa en general es la unidad econémico-social en la que el capital, el
trabajo y la direccién se coordinan para lograr una produccion de bienes y
servicios que responda a los requerimientos de las personas individuales o
juridicas constituidas como sociedades y que necesitan satisfacer necesidades de
indole comercial, empresarial o industrial, para los cuales se atienden en la propia

empresa que actua como proveedor de bienes o servicios.

1.2. Elementos de la empresa

Los elementos fundamentales que requiere una empresa son los siguientes:
Humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos. Con estos elementos la
organizacion de la empresa buscara su fin u objetivo especifico con su mision y

vision estableciendo las metas a las cuales quiere llegar.

1.1.1 Humanos
Este elemento comprende el grupo de personas mediante su capacidad fisica e

intelectual que dinamizan la actividad empresarial y depende el manejo y

funcionamiento de los demas recursos.

Los recursos humanos poseen las caracteristicas de: posibilidades de desarrollo,

creatividad, habilidades, experiencias, conocimientos, entre otros. Segun la
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funcién, experiencia y nivel jerarquico que se encuentren dentro de la empresa

pueden ser. Administradores, supervisores, técnicos, oficinistas, entre otros.

1.1.2 Materiales
Son los bienes o cosas tangibles con que cuenta la empresa para poder ofrecer

sus servicios, tales como: instalaciones, edificio, equipo de oficina, instrumentos,

herramientas.

1.1.3 Financieros

Esta constituido por los recursos monetarios disponibles propios de la empresa,
son los activos que tienen un grado de liquidez, como el dinero en efectivo, los
créditos, los depésitos en entidades financieras, las divisas, integrado por la

riqueza acumulada entre otros.

La caracterizacion de este elemento depende de la naturaleza de las actividades
econdmicas a la que se dedique la empresa, dando lugar a la existencia de

empresas agricolas, industriales y de servicios.

1.1.4 Tecnolégicos
Son los elementos que sirven como herramienta de trabajo para sistematizar

procesos en las operaciones de la empresa y entre estos se encuentran:

e Sistemas de informaciéon administrativa y financiera

e Sistema de operacidn de maquinaria

Los recursos tecnoldgicos son en la actualidad imprescindibles para mantener
procesos Optimos, eficientes y eficaces en toda la empresa que se puedan incluir

en un mercado competitivo.



1.3. Segun el sector de la actividad y la naturaleza de la actividad

econdémica productiva
“En funcion de la actividad que desarrollen se clasifican en:

o Empresas industriales: La actividad primordial de este tipo de empresas es la
produccién de bienes mediante la transformacion de la materia o extraccion de

materias primas. Estas a su vez se clasifican en:

3 > Empresas extractivas: Son empresas que se dedican a la explotacién de
{ recursos naturales, ya sea renovables 0 no renovables. Constituyen el sector

primario. Ejemplos de este tipo de empresas son las agrarias, pesqueras,

madereras, mineras, petroleras, etc.

%o

» Empresas transformadoras o manufactureras: Son empresas que
C transforman la materia prima en productos terminados. Constituyen el sector
s . ‘

b secundario.

C

C o Empresas de servicios: Constituyen el sector terciario. Son aquellas que
C brindan servicios a la comunidad. Por ejemplo, empresas de transporte,
C hoteles, restaurantes, agencias de viajes, empresas de comunicaciones,
i empresas de informacion, empresas financieras y de seguros, empresas
% H . o »

O sanitarias y empresas de ensefianza.” (18:39)

C

¢

a. Segun la procedencia del capital
“En funcién de quien ostente la propiedad del capital social, las empresas se

clasifican en:
e Empresa privada: Organizada y controlada por propietarios particulares

cuya finalidad es lucrativa y mercantil.
o Empresa publica: Controlada por el Estado o por cualquier otra entidad de
caracter publico. Su finalidad es el bien publico y su actividad suele

consistir en la prestaciéon de un servicio publico.

3
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Empresa mixta: La propiedad y la gestiébn estan compartidas entre el

Estado y particulares.”(16:79)

b. Segun la forma juridica
De acuerdo a la titularidad de la empresa y la responsabilidad legal de sus

propietarios, se puede distinguir:

Empresas individuales: Solo pertenece a una persona. Esta puede
responder frente a terceros con todos sus bienes; es decir, con
responsabilidad ilimitada, o so6lo hasta el monto del aporte para su
constitucion, en el caso de las empresas individuales de responsabilidad
ilimitada. Es la forma mas sencilla de establecer un negocio y suelen ser

empresas pequefias o de caracter familiar.

Sociedades: Constituidas por varias personas. Dentro de esta clasificacion
estan: la sociedad anoénima, la sociedad colectiva, la sociedad en
comandita simple, la sociedad de responsabilidad limitada y la sociedad en

comandita por acciones.

c. Segun su tamaiio
“Si bien no existe un Unico criterio para medir el tamafio de una empresa,

algunos de los principales indicadores son: el volumen de ventas, el capital
propio, el nimero de trabajadores, beneficios, etc. Las empresas segun el
tamafo pueden clasificarse en: microempresas, empresas pequenas,

empresas medianas y empresas grandes.” (18:37)

d. Segun el ambito de actuacion
“Segun el ambito donde realizan las actividades las empresas pueden ser:

Empresas locales: Su ambito de actuacidon es una localidad, regién o

comunidad autonoma.
Empresas nacionales: Su ambito de actuacién es un pais.
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e Empresas transnacionales o multinacionales: Su ambito de actuacién
rebasa las fronteras de un pais, realizando actividades en dos o mas
paises.” (18:40)

1.4. Objetivos de la empresa

Los objetivos lo constituyen fines o metas que se pretenden alcanzar, ya sea
tratandose de la empresa en su conjunto o0 de sus funciones, departamentos o
secciones. Los objetivos deben de representar esperanzas o deseos, pero deben
ser razonablemente alcanzables tomando en consideracion que la mayoria de
empresas tienen metas multiples, cada una de ellas debera ser establecida

teniendo presente a las demas.

1.4.1. Aspectos generales de una empresa

Las empresas se pueden definir como entes econdmicos dedicados a la
produccion de bienes y servicios, juegan un papel muy importante dentro del
desarrollo econémico de un pais, toda empresa en si juega los valores de la

produccién, determinada por la estructura politica, econémica y social.

Es importante mencionar algunos aspectos generales de una empresa, sin
importar la actividad econdémica, de tal manera que se pueda estudiar una
empresa que se dedica a la actividad de servicio de mantenimiento de
contenedores, su fin, elementos y clasificacién, los términos que se usan en ella,

los recursos que se necesita y las operaciones que se llevan a cabo.

1.4.2. Empresa de servicios de mantenimiento de contenedores

Son llamados terminales de contenedores se trata de un intercambiador
intermodal dotado de una capacidad determinada de almacenamiento en tierra en
aras de regular, los diferentes ritmos de llegadas medios de transporte terrestres y
maritimos. El objetivo esencial de una terminal de contenedores es proporcionar
los medios y la organizaciéon necesarios para que el intercambio de contenedor
entre los modos de transporte terrestre y maritimo se produzca en las mejores
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condiciones de rapidez, eficiencia, seguridad, respeto al medio ambiente y

economia.

Este tipo de empresas se dedica a prestar servicios de mantenimiento a

contenedores el cual cuenta con talleres donde se efectuan las operaciones de

mantenimiento o reparacion de los medios mecanicos de la terminal y cuenta con

los servicios siguientes:

Carga y descarga: Se encarga de resolver la interfaz maritima. Su objetivo
principal es la carga y descarga de contenedores con rapidez y seguridad de
forma integral, tanto en la atencion directa en el barco como lo que respecta a

la relacién del medio de distribucidn de carga con el resto de la terminal.

Almacenaje de Contenedores: Este servicio se encarga de disponer una
superficie de almacenamiento acorde a los distintos requerimientos que vienen
impuestos por las diferentes demandas de los clientes. El objetivo principal es
proporcionar de forma eficaz a sus clientes es de atender los diferentes ritmos
que existen en la carga y descarga de buques y la recepcion y entrega de

mercancia a los medios de transporte terrestre.

Recepcion y entrega de contenedores: Este proceso se encarga de atender
al transporte terrestre para el ingreso a las instalaciones y se disponga a
facilitar la captacion de volumen de informacidén que en esa zona se adquiere y
los espacios precisos para realizar la operacién. Su objetivo es facilitar la
recepcidon o entrega de mercancias de una manera rapida, pero que sea
compatible, en condiciones de seguridad para la obtencion de informacion, con

el elevado numero de intercambio documental y en suma de informacion, que

en él se precisa.
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e Conexion y desconexion de contenedores: Este servicio comprende a la

solucion tecnolégica. La labor principal es servir eficazmente como medio de
distribucion interior a los contenedores, atendiendo los requerimientos

especificos que exijan los demas servicios.

Lavado de contenedores: Este proceso se realiza antes del despacho para
garantizar la higiene del contenedor sin importar cuél sea el tipo de carga, en

especial si el producto es refrigerado o perecedero.

Pre Trips: Es una inspeccion detallada que se realiza a cada contenedor
dentro del predio o recinto portuario para detectar, diagnosticar y reparar
cualquier anomalia que se encuentre en la unidad, tanto en el area de
funcionamiento como en la estructura tomando en cuenta la realizacion de un
trabajo para evitar problemas a la hora de su despacho o ya sea puesto en
funcionamiento donde el cliente lo requiera, se le conoce también como pre
viajes. A nivel organizativo, los Pre trips en si mismos son, desde el punto de
vista técnico u operacional, parte de la actividad de M&R (Mantenimiento y
reparacion) aunque sus costos y los de suministros de energia a frigorificos
llenos no se consideran de esta actividad, puesto que son gastos directamente
vinculados a la explotacion comercial inmediata de cada contenedor; a pesar
de ello ambos gastos suelen formar parte de los informes de actividad a titulo

informativo.

Reparacion de contenedores: El objeto de este procedimiento es maximizar
la vida util del equipo, ofrecer el mejor servicio a los clientes, y crear una buena
imagen de la compariia mediante la consecucion de:

Aprovisionar a tiempo y asegurar el stock adecuado mediante la rapida y
correcta reparacion del equipo dafiado.

Proteger al equipo de su deterioro debido a la corrosién y al mal uso.

Reducir las posibilidades de sufrir reclamos de la mercancia atribuibles a

defecto del equipo.
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» Reducir el costo generado por averias causadas por cliente, estableciendo el
correspondiente procedimiento de reclamaciéon a la parte que se demuestre

origind las averias en el equipo.
» Cuando se produce la quema de un contenedor o una averia que no puede
repararse, la uUnica solucion factible es el cambio del contenedor por uno

nuevo.

e Chequeo de funcionamiento del contenedor: Este procedimiento se realiza

a los contenedores que contienen mercancias refrigeradas, en la mayor parte
de los casos estos contenedores transportan mercancia apta para consumo
humano, con lo cual, la cadena de frio, juega el papel importante durante el
transporte, cualquier error, llevara consigo consecuencias muy severas para la
naviera. Generalmente estos servicios se organizan por medio de una solicitud
de servicio técnico de limpieza mediante las incidencias detectadas en los

contenedores por el servicio de la inspeccion.

1.4.3. Departamento de contabilidad

El departamento de contabilidad es el area encargada de llevar registros y el
control de todas las operaciones financieras de una empresa reporta y que al inicio
de las operaciones contables se debe de establecer los procedimientos de los
controles y sus herramientas para sistematizar los procesos y con estos obtener la

informacidén financiera adecuada para la toma de decisiones administrativas,

financieras y operativas.

La contabilidad de una empresa implica el control de las operaciones diarias:

Compras, ventas, gastos, pagos entre otras.
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1.5. Aspectos Legales

El marco juridico en el cual se han sentado las bases para que las empresas
inicien operaciones comerciales se rigen por las leyes que rigen el comercio y los
tributos, respetando la ley superior como lo es la Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala.

1.5.1 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala y sus reformas.
La constitucidon es una norma superior dentro del ordenamiento juridico interno de
Guatemala, que establece garantias basicas para los gobernados, organiza la
estructura de gobierno, fijando las atribuciones de los gobernantes y alguna forma

de control de sus actos, a través de los recursos.

Todo el proceso de creacion, formulacién, sancidon y promulgacion de la
constitucion, y de las leyes de caracter constitucional, lo tiene a su cargo la
Asamblea Nacional Constituyente, cuyos miembros son electos popularmente.

El articulo 43. “Reconoce la libertad de industria, de comercio y de trabajo, salvo

las limitaciones gue por motivos sociales o de interés impongan las leyes”. (01:19)

1.5.2. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 2-70, Cédigo de

Comercio y sus reformas.

“Son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro,

cualesquiera actividad que se refieren a lo siguiente:

1) La industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la
prestacion de servicios.

2) La intermediacién en la circulacién de bienes y a la prestacion de servicios.

3) Labanca, seguros y fianzas.

4) Las auxiliares de las anteriores”. (03:08)
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Segun el articulo 655 del Cédigo de Comercio se entiende por empresa mercantil
‘es el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores incorpéreos
coordinados, para ofrecer al publico, con propédsito de lucro y de manera
sistematica, de bienes o servicios. La empresa mercantil sera reputada como bien
mueble”. (03:189)

En el articulo 368. (Reformado por el articulo 1 del decreto 40-99 del congreso de
la Republica) Contabilidad y registros indispensables. “Los comerciantes estan
obligados a llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el sistema
de partida doble y usando principios de contabilidad generalmente aceptados.

Para efecto deberan de llevar los siguientes libros o registros:

1) Inventario

2) De primera entrada o diario

3) Mayor o centralizador

4) De estados financieros”.(03:127)

Segun el articulo 371 (Reformado por el articulo 49 del Decreto 58-96 del
Congreso de la Republica) La forma de operar: “Los comerciantes operaran su
contabilidad por si mismos o0 por persona distinta designada expresa o
tacitamente, en el lugar donde tenga su domicilio la empresa o en donde tengan
su domicilio fiscal el contribuyente, a menos que el registrador mercantil autorice
para llevarla en algun lugar distinto dentro del pais. Sin embargo, aquelios
comerciantes individuales cuyo activo- total exceda de veinte mil quetzales (Q.
20,000.00), y toda sociedad mercantil estan obligados a llevar la contabilidad por
medio de Contadores”. (03:128)

1.5.3. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 1441, Cédigo de

Trabajo y sus reformas.

El Articulo 1 indica que “el presente codigo regula los derechos y obligaciones de
patronos y trabajadores, con ocasion del trabajo y crea instituciones para resolver

sus conflictos”. (02:12)

10
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En el articulo 2 indica que “Patrono es toda persona individual o juridica que utiliza
los servicios de uno 0 mas trabajadores, en virtud de un contrato o relacién de
trabajo y se denomina trabajador como toda persona individual que presta a un
patrono sus servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de

un contrato o relacion de trabajo”. (02:12)

El presente cédigo es un instrumento juridico que contiene los preceptos que
regulan las relaciones entre patrono y trabajador; entre ellos: sus derechos y
obligaciones, los contratos de trabajo, los pactos individuales y colectivos de
trabajo, salario minimo, jornadas, descansos, vacaciones, trabajos sujetos a

regimenes especiales, reglamentos interiores de trabajo, sindicatos, huelgas,

paros.

1.5.4. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 76-78, Ley
reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores del

Sector Privado.

El articulo 1. Indica que “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 devenguen por un afo de servicios continuos o

por parte proporcional correspondiente”. (10:235)

El articulo 2. “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”. (10:235)

1.5.5. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 78-89, Ley de
Bonificacion Incentivo para Trabajadores del Sector Publico y Privado.

Reformado por el Decreto 37-2001, el articulo 1 “Se crea a favor de todos los
trabajadores del sector privado del pais, cualquiera que sea la actividad en que se
desempeinen, una bonificacion incentivo de DOSCIENTOS CINCUENTA

11
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QUETZALES (Q. 250.00) que deberan pagar sus empleadores junto al sueldo
mensual devengado, en sustitucion de la bonificacién incentivo a que se refieren
los decretos 78-89 y 7-2000 ambos del congreso de la Republica” (11:246)

El articulo 7 del segundo parrafo indica que “esta bonificacion no afecta los
derechos adquiridos de los trabajadores, los salarios minimos establecidos o que
se establezcan en el futuro y, por su naturaleza, es independiente de cualquier
incremento en el salario que los empleadores hubieren concedido o tengan
previsto conceder a sus trabajadores, por cualquier concepto, y no limita el
derecho de éstos a obtener mejoras saldriales a través de la negociacion

colectiva o mediante la celebracion de pactos colectivos de condiciones de

trabajo”. (11:244)

1.5.6. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 42-92, Ley de
Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico.

El Articulo 1.” Establece con caracter de prestaciones laboral obligatoria para todo
patrono, tanto del sector privado como del sector publico, el pago a sus
trabajadores de una bonificacioén anual equivalente a un salario o sueldo ordinario
que devengue el trabajador’. (11:247) Esta prestacion es adicional e
independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al
trabajador. Siendo equivalente al cien por ciento 100% del salario o sueldo
devengado por el trabajador en un mes, laborados durante un afio interrumpido y
anterior a la fecha de pago. Si la duracién de la relacion laboral fuere menor a un

ano, la prestacion seré proporcional al tiempo laborado.

Para determinar el monto de la prestacion, 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.

12
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1.5.7. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 295, Ley
Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social emitido por el
Congreso de la Republica de Guatemala, tiene como finalidad la proteccion de la
poblacién trabajadora dentro del régimen de seguridad social. Todo patrono,
persona individual o juridica esta obligado a la inscripcién al régimen de seguridad
social al tener los servicios de por lo menos tres trabajadores, mensualmente
retendran la cuota laboral al momento de pagarle al empleado sobre el salario
aplicaran el 4.83%, y el patrono destinara el 10.67% por cuota patronal, estas
cuotas deben ser canceladas a los veinte dias del mes inmediato siguiente. Dentro
de los requisitos para la inscripcion de las empresas se menciona los siguientes
documentos:

e Escritura de constitucion,

o Nombramiento de representa legal,

e Patente de comercio,

e NOmina del personal,

e Solicitud de Inscripcidn,

¢ Solicitud de registro de firmas,

¢ Solicitud de carnés de trabajador,

e Solicitud de certificados de trabajo
1.6. Aspectos Tributarios

Las leyes y reglamentos que rigen el pago de impuestos se clasifican de acuerdo

a su funcién y magnitud.

13
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1.6.1. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 6-91, Cédigo

Tributario y sus reformas.

En el articulo 1 establece que “las normas de este Cédigo son de derecho publico
y regiran las relaciones juridicas que se originen de los tributos establecidos por el
Estado, con excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las

que se aplicaran en forma supletoria”. (10:06)

En el articulo 4 (Reformado por el articulo 1 del Decreto 58-96 del Congreso de la
Republica). “Establece en la aplicacion, interpretacion e integracion de las normas
tributarias, se hara conforme a los principios de establecidos en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, en las leyes tributarias especificas y en la

ley del organismo judicial’. (10:08)

Es importante saber que el tributo es la prestacidn comunmente en dinero que el
estado exige en ejercicio de su poder tributario, con el objeto de obtener recursos
para el cumplimiento de sus fines. Los tributos son impuestos, arbitrios,

contribuciones especiales y contribuciones para mejoras.

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

En Articulo 1 “Se establece un Impuesto al Valor Agregado sobre los actos y

contratos gravados por las normas de la presente ley, cuya administracion, control,

recaudacion y fiscalizacién corresponde a la Superintendencia de Administracion

Tributaria.” (07:08)

Del hecho generador se menciona en la ley los siguientes:

¢ Venta o Permuta de bienes muebles o de derechos reales constituidos sobre
ellos.

e La prestacion de servicios

e Las Importaciones

¢ El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles

14
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¢ Aportacion bienes inmuebles a sociedades
e | as adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles
e Los retiros de bienes muebles e inmuebles efectuados por un contribuyente

e La destruccion, perdida o cualquier hecho que implique faltante de inventarios

Los contribuyentes afectos a las disposiciones de esta ley pagaran el impuesto
con una tarifa del doce por ciento (12%) sobre la base imponible. La tarifa del
impuesto en todos los casos debera estar incluida en el precio de venta de los

bienes o el valor de los servicios.

La suma neta que el contribuyente debe enterar al fisco en cada periodo
impositivo, es la diferencia entre el total de débitos y el total de créditos fiscales

generados.

En el articulo 29. (Reformado por los articulos 9 del Decreto Numero 4-2012 y 155
del Decreto 10-2012, ambos del Congreso de la Republica) “Los contribuyentes
afectos al Impuesto estan obligados a emitir con caracteres legibles y
permanentes o por medio electrénico, para entregar al adquiriente y, a su vez es

obligacién del adquiriente exigir y retirar, los siguientes documentos:

a) Facturas por las ventas que se realicen y por servicios que se presten, incluso

las operaciones exentas.
b) Notas de débito, para aumentos del precio o recargos sobre operaciones ya

facturadas.
c) Notas de crédito, para devoluciones, anulaciones o descuentos sobre

operaciones ya facturadas.

La Administracion Tributaria esta facultada para autorizar, a solicitud del
contribuyente, el uso de facturas emitidas en cintas, por maquinas registradoras,
en forma electronica u otros medios, siempre que por la naturaleza de las
actividades que realice se justifique plenamente. EIl Reglamento desarrollara los

requisitos y condiciones.” (07:50)

15
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1.6.3. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 10-2012, Ley de
Actualizaciéon Tributaria Libro | Impuesto Sobre La Renta y sus

reformas.

El Articulo 1. “Decreta un impuesto sobre la renta que obtengan las personas
individuales, juridicas, entes o patrimonios que se especifiquen en este libro, sean

estos nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais.

El impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas, y se
determinan de conformidad con lo que establece el presente libro.” (11:08)

El articuo 4 establece que “son rentas de fuente guatemalteca,
independientemente que estén gravadas o exentas, bajo cualquier categoria de
renta, las siguientes:

e Rentas de Actividades Lucrativas: Con caracter general, todas las rentas
generadas dentro del territorio nacional, se disponga o no de establecimiento
permanente desde el que realice toda o parte de esa actividad.

e Rentas del Trabajo: Con caracter general, las provenientes de toda clase de
contraprestacion, retribucion o ingreso, cualquiera sea su dominacién o
naturaleza, que deriven del trabajo personal prestado por un residente en
relacién de dependencia, desarrollando dentro de Guatemala o fuera de
Guatemala.

e Rentas de Capital: Con caracter general, son rentas de fuente guatemaiteca
las derivadas del capital y de las ganancias de capital, percibidas o

devengadas en dinero o en especie por residentes o no en el pais.” (11:11)

En el articulo 14 “Establece los siguientes regimenes para las rentas de
actividades lucrativas:

e Régimen sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas.

e Régimen opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas.”

(11:24)

16
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Régimen Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas

Segun en el articulo 19 “Los contribuyentes que se inscriban al Régimen Sobre
las Utilidades de Actividades Lucrativas, deben determinar su renta imponible,
deduciendo de su renta bruta, las rentas exentas y los costos y gastos deducibles
de conformidad con esta Ley y debe sumar los costos y gastos para la generacién

de rentas exentas.” (11:27)

EL articulo 36 establece “El tipo impositivo en el Régimen sobre las Utilidades de
Actividades Lucrativas. Los contribuyentes inscritos a este régimen aplican a la
base imponible determinada el tipo impositivo del veinticinco por ciento (25%).”
(11:56)

El articulo 37 menciona “El periodo de liquidacion definitiva anual en este régimen.
Principia el uno (1) de enero y termina el treinta y uno (31) de diciembre de cada
ano y debe coincidir con el ejercicio contable del contribuyente. La Administracion
Tributaria a solicitud de estos puede autorizar periodos especiales de liquidacion
definitiva anual, los cuales inician y concluyen en las fechas en que se produzca la
iniciacion y el cese de la actividad, respectivamente.” (11:57)

El Articulo 38 menciona que “Los contribuyentes sujetos al Impuesto Sobre la
Renta Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas deben realizar pagos
trimestrales. Para determinar el monto del pago trimestral el contribuyente podra

optar por una de las siguientes formulas:

1. Efectuar cierres contables parciales o una liquidacién preliminar de sus
actividades al vencimiento de cada trimestre, para determinar la renta
imponible; o

2. Sobre la base de una renta imponible estimada en ocho por ciento (8%) del
total de las rentas brutas obtenidas por actividades que tributan por este
régimen en el trimestre respectivo, excluidas las rentas exentas.” (11:57)

En el articulo 39 “Los contribuyentes que obtengan rentas por cualquier monto,
deben presentar ante la Administracion Tributaria, dentro de los primeros tres (3)

17
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meses del afo calendario, la determinacion de la renta obtenida durante el afio

anterior, mediante declaracion jurada anual.

Los contribuyentes deben tener a disposicién de la Administracién Tributaria lo

siguiente:

1. Los obligados a llevar contabilidad completa, el balance general, estados de
resultados, estados de flujo de efectivo y estado de costo de produccién,
cuando corresponda.

2. Los contribuyentes calificados por la ley como agentes de retencion del
Impuesto al Valor Agregado y los contribuyentes especiales, deben de
presentar a la Administracion Tributaria, por los medios que esta disponga,
adjunto a la declaracion anual, los estados financieros auditados por Contador
Publico y Auditor independientemente, con su respectivo dictamen e informe,
firmado y sellado por el profesional que lo emiti6.” (11:59)

El articulo 42 “Los contribuyentes deben cumplir con lo siguiente:

1. Consignar en las facturas que emitan por sus actividades gravadas la frase
“sujeto a pagos trimestrales”
2. Efectuar las retenciones que correspondan conforme a lo dispuesto en los

otros titulos de este libro.
3. Llevar contabilidad completa de acuerdo con el codigo de comercio, cuando

corresponda.” (11:61)

Régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas
Establecido en el articulo 43, los contribuyentes inscritos en este régimen deben
determinar su renta imponible deduciendo de su renta bruta las rentas exentas.

Los tipos impositivos aplicables a la renta imponible en este régimen seran los

siguientes:

La liquidacion del impuesto en este régimen es mensual mediante la declaracion
jurada mensual que se presentara dentro de los primeros diez (10) dias héabiles del
mes siguiente a aquel en que se emiti6 las facturas respectivas.

18
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1.6.4. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 73-2008, Ley del
Impuesto de Solidaridad y sus reformas

El articulo 1. "Se establece un impuesto de Solidaridad, a cargo de las personas
individuales o juridicas, los fidecomisos, los contratos de participacion, las
sociedades irregulares, las sociedades de hecho, el encargo de confianza, las
sucursales, las agencias o establecimientos permanentes o temporales de
personas extranjeras que operen en el pais, las copropiedades, las comunidades
de bienes, los patrimonios hereditarios indivisos y de otras formas de organizacién
empresarial, que dispongan de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles
0 agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al
cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.” (08:08)

El articulo 7 “La base imponible de este impuesto la constituye la que sea mayor
entre:
a) La cuarta parte del monto del activo neto; o,

b) La cuarta parte de los ingresos brutos.

En el caso de los contribuyentes cuyo activo neto sea mas de cuatro (4) veces sus
ingresos brutos, aplicaran la base imponible establecida en la literal b) del parrafo

anterior.” (6:08) El tipo impositivo de este impuesto es del uno por ciento (1%).

“Articulo 10 Pago del impuesto: El impuesto debe pagarse dentro del mes
inmediato siguiente a la finalizacidbn de cada trimestre calendario, utilizando los
medios que para el efecto la Administracién Tributaria ponga a disposicion de los

contribuyentes.” (08:07)

El articulo 11 dice “El Impuesto de Solidaridad y el impuesto Sobre la Renta
podran acreditarse entre si. Los contribuyentes podran optar por una de las

formas siguientes:
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a) El monto del Impuesto de Solidaridad, pagado durante cuatro trimestres del
afo calendario, conforme los plazos establecidos en el articulo 10 de esta Ley,
podra ser acreditado al pago del Impuesto Sobre la Renta 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 liquidaciéon definitiva anual, segun corresponda.

b) Los pagos trimestrales del impuesto Sobre la Renta, podran acreditarse al
pago del Impuesto de Solidaridad en el mismo afo calendario. Los
contribuyentes que se acojan a esta forma de acreditacion podran cambiarla

unicamente con la autorizacion de la Administracion Tributaria.

El remanente del impuesto de Solidaridad que no sea acreditado conforme lo
regulado en este articulo, serd considerado como un gasto no deducible para
efectos del Impuesto Sobre la Renta, del periodo de liquidaciéon definitiva anual en

gue concluyan los tres afos a los que se refiere la literal a) de este articulo.
“(08:07)
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CAPITULOII
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

2.1. Antecedentes histéricos de los manuales

La historia de los manuales como instrumentos en la administracion es
relativamente reciente, fue durante la segunda guerra mundial cuando se
desarroll6 esta técnica. Sin embargo, puede decirse que los primeros manuales
que se dieron en forma rudimentaria, surgieron conjuntamente con la cultura de
nuestro planeta, pues se pueden y deben considerar como tales el simple hecho
de dejar grabados utensilios, piedras y telas, en las cuales se daba orientacion a
sus contemporaneos sobre los lugares propicios para la obtencién de alimentos o
bien sobre los sucesos importantes que acaecian en determinado lugar.

Como consecuencia de la escasez y urgencia, que se tuvo de personal adiestrado
durante la segunda guerra mundial, se hizo necesario preparar manuales
detallados que resolvian los problemas de adiestramientos, especialmente largas
distancias, asi como la supervisién de las actividades y aun mas, se lograra la
uniformidad de la relacion de las tareas, que era una de las cosas mas

importantes en tal acontecimiento.

Con el transcurrir de los afios los manuales adoptaron para ser mas técnicos,
claros, concisos, practicos y comenzaron a aplicarse a diversas funciones

operacionales (produccion, ventas, finanzas, entre otros.) de las empresas.

2.2. Definicién de manual

‘Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica tanto la informacién de una organizaciéon (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad),

como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus

tareas.” (13:194)
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Un manual es un procedimiento de informacidén en el que se recogen, de forma
secuencial y cronoldgica, las operaciones que deben seguirse para la realizacion
de las funciones del departamento contable. La manera de archivar las facturas,
la contabilizacién de bancos, entre otros. Son ejemplos de operaciones que

deben ser definidas para que se utilicen criterios uniformes, de forma que su

compresion sea mas clara.

El manual debe de asignar tareas a cada uno de los empleados de la empresa,
asegurando el cumplimiento de las politicas internas y fiabilidad e integridad de la

informacion financiera.

2.2.1. Objetivos de los manuales
“Si consideramos que los manuales son un medio de comunicacién de politicas,

procedimientos, decisiones y estrategias de directivos para los niveles

administrativos y contables, se pueden mencionar los principales objetivos:

e Presentar una visidbn en conjunto de la organizacion: individual, grupal,
sectorial.

e Dar a conocer las politicas y procedimientos de cada departamento dentro de
la empresa.

e Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a cargo
de los puestos o unidades contables y administrativas que intervienen, para
lograr eficiencia en las actividades.

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que componen las empresas.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de las tareas, pues evitan la
repeticion de actividades e instrucciones.

e Contribuir a la correcta realizaciéon y uniformidad de las labores encomendadas
a todo el personal.

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnolégicos disponibles.
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Facilitar el reclutamiento, seleccidén, induccion, socializacién, capacitacion y
desarrollo del personal.

Servir como una fuente de informacién para conocer la organizacion.
Determinar de forma sencilla las responsabilidades por causa de fallas o
errores.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién de control interno y su vigilancia.
Constituir una base para el posterior analisis del trabajo y el mejoramiento
constante de las actividades contables y administrativas.” (13:147)

2.2.2. Caracteristicas de los manuales

Es

importante mencionar que los manuales contengan las siguientes

caracteristicas:

a.

Flexibles: Se adaptan al desarrollo constante de la entidad, permiten

modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa en bienestar de la

misma.
Coherente y uniformidad: Los procedimientos tendran un orden légico,

secuencial y estandarizado para que atiendan los objetivos a conseguir.

Utiles y oportunos: Sirve de guia basica para los colaboradores realicen
eficazmente sus actividades.

Claros y concisos: Es redactado en un lenguaje comprensible para los
usuarios y detallan cada una de las actividades concisamente.

Completos: Contienen la informacion suficiente y necesaria para que los

elementos materiales, humanos y la direccion puedan obtener las metas

trazadas.

2.3. Contenido de los manuales
El contenido de los manuales responde a los tipos de operacién y enfoque técnico

para el cual fueron creados estos pueden ser:
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a. Manuales de organizacion

Los manuales de organizacién exponen con detalle la estructura de la empresa y
sefala los puestos y la relacion que existe entre ellos para el logro de sus
objetivos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidades;
funciones y actividades dentro de la empresa, generalmente contiene graficas de

organizacion, descripciones de trabajo, politicas y sanciones.

b. Manuales de procedimientos

Es el documento que contiene la descripcién de actividades que deben de
seguirse en la realizacién de las funciones de una o mas unidades administrativas.
El manual de procesos es un documento que registra el conjunto de procesos,
discriminando en actividades y tareas que realiza un servicio, un departamento o

toda una institucion.

c. De Gestiéon
Estos se prescriben y consignan los elementos del sistema de gestiéon de la

calidad, el cual influyen informacion sobre el alcance, eliminaciones, (objetivos y
politicas de calidad); responsabilidad y autoridad del sistema de gestion; mapas de
procesos; responsabilidades de la alta direccion; gestion de recursos; realizacion

del servicio o producto; medicidn, analisis, mejora y referencias reguladas.

d. De la historia de la organizacién

Son los documentos que refiere la historia de la organizacién, es decir, su
creacion, crecimiento, logros, evolucion, situaciéon y estructura. Este tipo de
conocimiento proporciona al personal una visiéon de la organizacién y su cultura, lo
que le facilita su adaptacidbn y ambientaciéon laborales. Ademas sirve como
mecanismos de conexion y contacto con otras entidades, autoridades,
proveedores, clientes y/o usuarios. La informacion historica puede perfeccionar a

otros manuales, como el de organizacion, politicas, contenidos, multiple, entre

otros.
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e. De politicas
Conocidos como reglas, estos manuales incluyen guias que sirven como marco de
actuacidén para realizar acciones, disefiar sistemas e implementar estrategias en

una organizacion.

f. De contenido muiltiple
Estos manuales concentran informacion relativa de diferentes tépicos o aspectos

de una organizaciéon. El objetivo de agruparla en un solo documento es
basicamente a las razones siguientes:

¢ Debe ser mas accesibles para su consulta.

» Que resulte mas viable econémicamente.

¢ Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de informacion.

¢ Que sea de conocimiento a nivel directivo.

g. Puestos
También como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la identidad,

relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una

organizacion.

h. Técnicas
En elios se detallan los principios y criterios necesarios para emplear las

herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de los procesos.

i. De ventas
Es un extracto de informacion especifica para apoyar la funciéon de ventas; puede

incluir:

e Definicion de tacticas de comercializaciop.

e Descripcidn de beneficios 0 ambos servicios.
e Mecanismos de transaccion.

o Politicas de funcionamiento.

e Estructura de la fuerza de ventas.
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e Andlisis de competencia.
¢ Divisién territorial por responsable, cliente, producto y/o servicio.

¢ Forma de examinar el desempenio.

j- De produccién
Son elementos de soporte para dirigir y coordinar procesos de produccion en
todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y

sistematizar lineas de trabajo en areas de produccion.

k. De finanzas
Estos respaldan el manejo y distribucién de los recursos econdmicos de una

organizacion en todos sus niveles, en especifico en las areas responsables de su

captacion, aplicacion, resguardo y control.

. De personal
Identificados también como manuales de relaciones industriales, de las reglas del

empleado o de empleo, basicamente incluyen sobre:

¢ Condiciones de trabajo.

¢ Organizacion y control de personal.

e Lineamientos para, el andlisis y evaluacion de puestos y el reclutamiento,
seleccidn, contratacién y socializacidén de personal.

e (Capacitacién y desarrollo.

e Normatividad.

e Higiene y seguridad.

e Prestaciones
m. De operacion

Se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones altamente
especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy especifico
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n. De sistemas
Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas de informacion

Administrativos, informaticos de una organizacion.

2.4. Por su ambito

a. Generales

Son documentos que contienen generalmente una organizacion, segun su
naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y ambito de operacién y tipo

de personal.

b. Especificos
Concentran informacién de un area o unidad administrativa de una organizacion;

convencién, incluyendo la descripcién de puestos.

2.5. Importancia de los manuales

Los manuales documentan la experiencia, el conocimiento y las técnicas que se
generan en una entidad, se considera que esta suma de experiencias y técnicas
conforman la tecnologia de la organizacién, misma que sirve de base para que

siga desarrollando.

Cuando se documenta, se facilita el analisis cuantitativo, se formulan indicadores y

pueden tener un control de la gestion.

Entre las funciones basicas de los manuales de procesos se encuentran:

El establecimiento de los objetivos.

e La definicidén y establecimiento de guias, procedimientos y normas.
e La evaluacién del sistema de organizacion.

e Las condiciones de autoridad y responsabilidad

e La aplicacién de normas de proteccion y utilizacion de recursos.

e La generacién de recomendaciones.

27




P

ceceooocooCCOO0ONN O

C
¢
C
¢
C

e Lacreacion de sistemas de informacion eficaces.
e La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

o El establecimiento de programas de induccion y capacitacion.

Son de gran utilidad para el personal de nuevo ingreso a la empresa ya que se
explica todo lo relacionado a la misma, desde su resefia historica, estructura

organizacional hasta explicar los procedimientos y tareas del departamento.

2.6. Definicién de procedimientos

Un procedimiento consiste en un ciclo de operaciones que afectan generalmente a
diversos empleados que trabajan en sectores distintos y que se establece para
asegurar el tratamiento uniforme de todas las operaciones respectivas para

producir un bien o servicio determinado.

Los procedimientos son una secuencia definida, paso a paso, de actividades o
acciones (con puntos de inicio y fin definidos) que deben seguirse en un orden
establecido para realizar correctamente una tarea. Los procedimientos repetitivos

se denominan rutinas.

2.6.1. Objetivos de los procedimientos

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y

evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por faltas o errores;

facilitar las labores, la evaluaciéon de control interno y su vigilancia; que tanto los

empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando

adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de

las otras ventajas adicionales. Los objetivos del manual de procedimientos son:

e Servir de guia para la correcta ejecucion de actividades y tareas para el
personal involucrado en el departamento de la empresa.

e Ayudar a brindar servicios eficientes

e Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, fisicos y financieros.

e Generar uniformidad en el trabajo

e Ayudar a orientar al personal nuevo
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2.6.2. Propédsitos de los procedimientos

e Integrar la documentaciéon basica que se utilice dentro de departamento de
contabilidad para sus actividades.

e Proporcionar formalidad dentro del departamento de contabilidad.

¢ |dentificar responsabilidades.

¢ Interrelacionar al personal con otros departamentos dentro de la empresa.

2.6.3. Ventajas de tener procedimientos documentados

o Estandarizar y uniformar el desempefio del personal.

e Simplificar los procesos.

e Agilizar el funcionamiento del personal para evitar pérdidas innecesarias de

tiempo.

2.7. Procedimientos contables

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

empresa en los libros de contabilidad.” (13:27)

Los procedimientos contables constituyen fases y el manejo de registros. Es
importante que los registros tengan un proceso diferente para su desarrollo de las
actividades contables el cual deben de ser exactos e integros. Los procedimientos

de mayor relevancia en el area contable son:

e Procedimiento de cuentas por pagar: Incluye todas las funciones que se
llevan a cabo entre la solicitud de la compra de un bien o de un servicio hasta
su pago. En este procedimiento se encuentran diversas cuentas del pasivo
como cuentas por pagar a proveedores y acreedores, del activo se encuentran
inventarios, activos fijos, cuentas de resultado como gastos y costos.

Las funciones de este proceso son: elaboracion de érdenes de compra,
elaboracion de registros y cuentas por pagar y generacion de notas de débito.
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Los formatos a utilizar son:

Ordenes de compra

Facturas de proveedores

Comprobantes de Egreso.

Reportes a generar: Informe de cuentas por pagar.

Procedimiento de cuentas por cobrar: Incluye todas las funciones que se
necesiten para la satisfaccion del cliente. Las cuentas que se utilizan en este
procedimiento son los siguientes: ingresos, cuentas por cobrar, descuentos e
inventario.

Las funciones de este proceso son: otorgamiento de créditos, elaboracion de
factura de ventas, cobros, generacion de notas de crédito.

Formatos a utilizar:

Factura de venta

Recibos de caja

Formato de cobro

Notas de crédito.

Reportes a generar: Cuentas por cobrar (Cartera de clientes).

A\

Procedimiento de caja chica: El propdsito de atender los gastos menores de
la empresa. En este procedimiento las cuentas que se utilizan son los cuentas
de gastos y caja.

Formatos y documentos a utilizar son los siguientes:

Reembolso de caja chica

Soportes de caja chica (facturas y recibos).

Procedimiento de Conciliacion bancaria: Es una herramienta que permite
conciliar los valores de la empresa que tiene registrados, de sus cuentas
monetarias. Las cuentas que tienen movimiento son: gastos financieros,

impuestos, e ingresos financieros.
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Formatos y documentos a utilizar:
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Notas bancarias (notas de débito y crédito)
Comprobantes de egreso.
Reportes: Saldo de cuentas.

Procedimiento de Propiedades, planta y equipo: Este procedimiento lo que
busca es encontrar mecanismos de control para verificar la existencia real del
activo y poder verificar, cotejar en el aspecto contable. Los objetivos principales
para llevar un control en los activos fijos son:

Codificar o etiquetar los activos fijos

Controlar las alzas y bajas

Preservar en forma directa el mantenimiento de algunos muebles e inmuebles.
Este procedimiento lo encontramos en la cuenta de Activos Fijos. Los formatos
y documentos utilizados son:

Facturas de compra y venta de activos

Depreciaciones

Control de depreciaciones

Inventarios

Tarjeta de Responsabilidad

Procedimiento de Liquidacién y presentacion de impuestos: Para una
empresa es importante que cumpla con las obligaciones tributarias con la
presentacion y el pago del mismo. Los impuestos a presentar son los
siguientes:

Mensual: Pago de Impuesto al valor Agregado (IVA), Retenciones de ISR de
proveedores, rentas de capital y de colaboradores.

Trimestral: Pago de Impuesto sobre la Renta (ISR) e Impuesto de Solidaridad
(ISO)

Anual: Impuesto Sobre la Renta.
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Formatos y documentos a utilizar:

Formularios de Impuestos (IVA, ISR Retenciones, ISR, ISO)
Libro de compras y de Ventas (IVA)

Estados de Resultados (ISR Trimestral, ISR Anual)

Estados Financieros (ISR Anual

YV V V VY

e Procedimiento de Némina: Este procedimiento abarca todo lo relacionado al

personal de la empresa. Sus funciones son: Elaboracion de néminas,
provisiones, prestaciones laborares, aportes al seguro social, liquidaciones,
control de entradas y salidas, descuentos al personal de préstamos bancarios y
anticipos de sueldos. Las cuentas que afectan a este procedimiento son:
gastos administrativos y gastos de ventas.
Formato a utilizar:

» Planillas de néminas

Planillas de pago de seguro social (IGSS)

A7

» Formatos de horas extras.
Reporte: Obligaciones laborales

2.8. Contabilidad
La contabilidad es un registro sistematico y cronolégico de todas las operaciones
realizadas por una empresa y que permite conocer el resultado econdmico de

estas operaciones. (22:17)

Debe entenderse por ‘“registro sistematico” que las operaciones deberan
registrarse en los libros siguiendo un sistema o método, de acuerdo con la técnica
contable adecuada a la naturaleza de la empresa de que se trate y a las

disposiciones legales. (22:17)

Por “registro cronoldgico” debe entenderse que las operaciones se registran por
fechas, es decir siguiendo el orden o secuencia del tiempo conforme se vayan

realizando. (22:17)
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“Es la técnica que se utiliza para producir sistematica y estructuralmente

informacidn financiera expresada en unidades monetarias de las transacciones

que realiza una entidad econdmica y de ciertos eventos econdmicos identificables

y cuantificables que la afectan, con el objeto de facilitar a los diversos interesados

la toma de decisiones en relacién con dicha entidad.” (23:80)

2.8.1 Objetivos de la contabilidad
La contabilidad busca proporcionar informacion financiera de una entidad con
base en el registro de sus hechos econdémicos, para que esta pueda tomar

decisiones adecuadas. Entre los objetivos estan:

Proporcionar al maximo de informacion indispensable para una acertada toma
de decisiones en areas tales como; estructura financiera, resultados, costos,
rendimientos.

Aplicar los aspectos legales vigentes en el pais.

Establecer para la empresa, en su conjunto o para cada una de sus divisiones,
sucursales o agencias, situaciones financieras, por medio de balances de
cuentas, que sean veraces y cuyos elementos sean comparables en el tiempo.
Obtener informacidén que muestre la situacion econdmica de la empresa frente
a terceros.

Registrar imparcialmente las transacciones.

Permitir la interpretacion de hechos registrados.

Llevar un adecuado control de las operaciones que realiza la empresa.

Ejercer un adecuado control de los bienes de la empresa.

Proporcionar informacién confiable y oportuna.

Registrar las operaciones con exactitud y rapidez, para establecer la situacion

financiera de una empresa en un momento determinado.
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2.9. Caracteristicas fundamentales de la informacion financiera

La premisa fundamental de las caracteristicas cualitativas es la utilidad de la
informacion. La utilidad es una caracteristica fundamental de la informacion
financiera se define como la cualidad de adecuarse a las necesidades comunes
del usuario general. Ademas constituye el punto de partida para derivar las
caracteristicas cualitativas restantes de la informacién financiera. Esta contiene
cuatro caracteristicas: |
Confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y comparabilidad

a. Confiabilidad. La informacién financiera posee esta cualidad cuando su
contenido es congruente con las transacciones, transformaciones internas vy
otros eventos sucedidos y el usuario general utiliza para la toma de decisiones
y dentro de sus conceptos estd el de la informacion suficiente que debe de
incorporarse en los estados financieros y sus notas, de la informacién
necesaria para evaluar a la entidad.

Para ser confiable la informacion financiera debera tener lo siguiente:

e Veracidad: acredita la confianza y credibilidad del usuario general en la
informaciodn financiera.

o Representatividad. Es importante sefalar que, en algunos casos, la
informacidn financiera esta sujeta a cierto riesgo, de no ser el reflejo adecuado
de lo que pretende representar.

e Objetividad: La informacion financiera debe representarse de manera
imparcial, es decir, que no sea subjetiva ni debe de ser manipulada o
distorsionada para beneficio de algun o algunos grupos o sectores que pueden
perseguir intereses particulares diferentes a los del usuario general de la
informacién financiera.

e Informacion suficiente. Esta caracteristicas se refiere a la incorporacién en
los estados financieros y sus notas, de informacion financiera que ejerce
influencia en la toma de decisiones y que es necesaria para evaluar la
situacion financiera, los resultados del ejercicio y sus cambios, cuidando que la
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cantidad de informacién no vaya a diametro de su utilidad y pueda dar lugar a

que aspectos importantes pasen inadvertidos para el usuario general.

b. Relevancia: La informacién financiera posee esta cualidad cuando influye en
la toma de decisiones econémicas de quienes la utilizan y dentro de sus
conceptos estd el de importancia relativa que debe mostrar los aspectos
importantes de la entidad que fueron reconocidos contablemente en la

informacion financiera.

c. Comprensibilidad: La informaciéon financiera tiene esta cualidad cuando
facilita su entendimiento a los usuarios generales, partiendo de la base de que

estos tienen un conocimiento razonable de la economia.

d. Comparabilidad: Esta caracteristica se refiere al hecho de que la informacion
financiera suministrada a los usuarios les permita hacer comparaciones con

otras entidades, con otros periodos y contra ella en aspectos especificos.

2.10. Funcién de la contabilidad

Es suministrar informacién financiera util y razonable, es decir, informacién que
refleja fielmente la situacion econdémica de la empresa a la cual es aplicable y que
esta sea util para la toma de decisiones por parte de las personas involucradas
con dicha identidad. Por lo tanto, la informaciéon contable de una entidad es
razonable y fiel, cuando la misma refleje por medio de los Estados Financieros, la

realidad econdmica de la empresa.

2.11. Proceso contable
Es registrar y procesar todas las operaciones de una empresa por lo que es
necesario seguir una serie de pasos para aplicarlos dentro de la contabilidad que

se repite en cada periodo contable, en los periodos anuales de la empresa.
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El proceso contable surge en la contabilidad como consecuencia de reconocer una
serie de funciones o actividades eslabonadas entre si, que son necesarias para la

obtencidn de informacion financiera util y confiable.

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

a. Captacion de datos
“El proceso contable inicia con reunir la informacidén sobre las transacciones que

ha realizado la entidad y esto se logra a través de la recopilacién de los
documentos comerciales que han servido de soporto y amparan dichas

transacciones.

Los pasos a seguir en la captacion de datos son:

e Recopilar todos los documentos que amparan las transacciones
comerciales.

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

e Verificar que los datos de los documentos sean los correctos, como los
nombres, fechas, firmas, Numero de Identificacién Tributaria (NIT), que la
cantidad en numeros sea igual que la cantidad en letras.”(12:45)

b. Procesamiento de datos
“Son todas las operaciones comerciales realizadas en la empresa y registradas en

los libros durante un periodo contable.”(17:29)

c. Cierre
“El cierre contable, consiste en un conjunto de operaciones contables practicadas
cada fin de periodo con el objeto de determinar el grado de rentabilidad o

funcionamiento de la empresa.”(12:153)
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En este documento se extraen el estado de resultados (pérdidas o ganancias) y el
estado de situacion financiera, las partidas de liquidacion y el cierre en el libro

diario.

2.13. Registros contables

Son herramientas materiales que utiliza el proceso contable y que sirven para la
acumulacion permanente, ordenada y sistematica de la informacidn contable. Los
registros cumplen con una funcién administrativa ya que almacena los datos
captados por el proceso contable y proveen informacidn clasificada para el control

y proceso de decision.

2.14. Ciclo contable
Es el procesc mediante el cual se obtienen los estados financieros, el mismo

incluye las siguientes actividades: reconocer, registrar y resumir la informacion
contable, y después de ello, el andlisis e interpretacién de los estados financieros

obtenidos

2.15. Caracteristicas de los manuales de procedimientos contables

Los manuales de procesos deben de reunir algunas caracteristicas:

o Satisfacer las necesidades de la empresa

e Contar con instrumentos apropiados para el manejo y conservacion de
procesos

o Facilitar los tramites mediante una adecuada diagramacion

¢ Redaccion, breve, simplificada y comprensible

¢ Facilitar el uso del cliente interno y externo

e Ser flexible para cubrir diversas situaciones

e Tener revisidn y actualizacion continua

Un manual de procesos representa los pasos de las actividades diarias y tareas
que debe de realizar los involucrados dentro de la empresa y organizacion.
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CAPITULO Il
PASOS PARA ELABORAR UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

3.1. Fase de planificacién

En esta fase consiste en fijar y desarrollar bases para realizar la investigacion de
acuerdo a las necesidades de este trabajo. En la fase de planificacion permite
identificar, estructurar y evaluar los procedimientos necesarios para realizar un

manual de procedimientos contables.

Es necesaria la elaboracidbn de un manual de procedimientos contables para
detectar los errores y operaciones duplicadas por el personal, por lo que se decide

establecer en forma escrita los lineamientos que ha decidido optar.
Los indicadores generales para la elaboracidén de los manuales son los siguientes:

a. Responsable de la elaboracién de los manuales

Se puede determinar de dos maneras las cuales se describen a continuacion:

1. Crear un departamento centralizado que se encargue de evaluar los procesos
administrativos de la empresa, al contar con este se debe en lo posible de
situar el nivel jerarquico mas importante de la entidad, ademas se debe de
asignar la responsabilidad directa en cuanto a la determinacién de politicas de
trabajo, la fijacidbn de procedimientos, contribuyendo a la simplificacién de

trabajo y de recursos.

2. En el caso de no contar con los recursos necesarios para implementacién de
un departamento dentro de la empresa, para el disefio y ejecucién de los
manuales se debe de contratar con los servicios profesionales de un consultor

que sera el encargado de elaborar este trabajo técnico.
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b. Planificacion para la elaboraciéon de los manuales

Se debe de decir que tareas se van a realizar, de manera de efectuarlas, asignar
los recursos que permiten llevar a cabo y luego revisar la evolucion para
asegurarse que se realice adecuadamente. Antes de la elaboracion de los
manuales se debe de realizar un inventario de los recursos técnicos, humanos y
financieros de las actividades que realiza el departamento de contabilidad asi
como el tiempo estimado, definir qué actividades realizan simultaneamente y con

la secuencia en que se relacionan.

La necesidad de planear es importante ya que sin una adecuada programacion el

trabajo se hace de una manera irracional y al mismo tiempo se pierde tiempo y

recursos.

3.2. Fase de investigacion

Esta fase permite conocer la situacion actual, las caracteristicas particulares de la
entidad del area en donde se requiere el manual de procedimientos, el tipo de
naturaleza y las leyes que debe de aplicarse. Para realizar la investigacion se
utilizara técnicas que son de utilidad para la elaboracién de un manual de

procedimientos contables, dentro de las cuales se pueden mencionar:

o Documentos: Esta técnica permite seleccionar y analizar los documentos
fisicos que contienen datos de interés que se relacionan con la informacion
contable para la elaboracion de un manual de procedimientos contables, para
ello se estudian los documentos tales como juridicos, administrativos, actas de

reuniones, pdlizas contables y estados financieros de afios anteriores.

e Encuesta: Consiste en realizar preguntas para obtener el entendimiento
general de las operaciones de la empresa, las preguntas que se elaboren
deben de ser de forma clara y concisa de facil interpretaciéon para que la
persona encuestada proporcione informacién necesaria para la elaboracion del

trabajo a realizar.
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e Observacion: En la observacion consiste en corroborar visualmente los
procedimientos ya captados en las encuestas, cuestionarios proporcionados
por los colaboradores. La observacidén puede ser de forma directa e indirecta.
Se le llama directa si la informacién es recabada por el investigador, indirecta

cuando la informacion fuese colectada por terceros.

3.3. Andlisis de la informacion

El analisis de informacién forma parte del proceso de adquisicidén y apropiacion de
‘ los conocimientos latentes acumulados en las distintas fuentes de investigacion.
Consiste en separar las funciones esenciales, diferenciado entre lo que se hace y

lo que no se debe de hacer.

En el andlisis de informacién tiene como finalidad de facilitar el manejo y

ordenamiento de lo que debe incluirse en el contenido del manual, para lo cual es

4
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necesario establecer la secuencia:

e Conocer la situacidon analizada

o Describir la situacion de la empresa

Descomponerlo en detalles y elementos

e Ordenar cada elemento de acuerdo a sus criterios previamente establecidos

e Identificar y explicar su comportamiento con el fin de entender las causas que

LT W T W NP NN
L]

originan el camino para su atencion

e Precisar las relaciones de cada elemento

&

Para facilitar el andlisis de la informacién puede realizarse las siguientes

preguntas:

¢ Qué trabajo se hace y para qué?
¢ Quién lo hace?

¢,Cémo lo hace?

¢, Cuando lo hace?
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3.4. Elaboracion del manual

Con la informacion obtenida, estudiada y analizada, se procede a la elaboracion
del manual. Para su elaboracion es recomendable, brindar por escrito los
procedimientos (descripcién narrativa); después la elaboracion de los diagramas
de flujo, de tramitacion correspondientes a cada area de trabajo investigada; por

Ultimo se ordena las formas a utilizar junto con el instructivo de cada una de ellas.

Al preparar el manual es importante uniformar criterios tanto en terminologia como

en la presentacion de la informacién, con el fin de mantener un sentido de

continuidad y unidad.

3.5. Fase de presentacion e implementacion

Al finalizar el primer borrador del manual de procedimientos contables, se debe de
presentar a la administracion de la empresa para que se obtenga la aprobacion,
de no existir la aprobacién se debe de sugerir la modificacion, si no hubiese
modificacion se efectuara la presentacion a los usuarios directos de dicho manual
y asi obtener comentarios, dudas y sugerencias que se consideren necesarios

para modificar antes de la impresion.

La implementacion debe ser lo mas acertada posible para poder corregir
oportunamente los errores observados durante el proceso y estar acorde en el

caso.
En esta fase se divide en tres pasos importantes:

e Presentacion a Gerencia: Para que este trabajo sea considerado de
importancia en todas las areas debe de obtener la autorizacién de gerencia y
para que brinde el soporte del trabajo realizado para su importancia.

e Presentacién a los involucrados: Revisado y aprobado por la gerencia, se
debe de presentar a los mandos medios que seran los encargados de invertir

conocimiento y tiempo en la consecucion de los objetivos y responsables de la

ejecucion.
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e Los responsables de la elaboracion de guias o manuales que capacitaran

al personal en el uso y actualizacién del mismo

3.6. Fase de seguimiento y actualizacion
Esta fase consiste en analizar conjuntamente con los involucrados las mejoras de
los procesos, una vez establecida esta mejora, se debe realizar la actualizacidn

correspondiente a los manuales de procedimientos.

La utilidad de los manuales radica en la veracidad de la informacién que

contienen, por lo que se hace necesario mantenerios permanente actualizados por

medio de revisiones periddicas.

3.7. Contenido de un manual de procedimientos contables

Identificacion

Logotipo de la empresa

Nombre de la empresa

Titulo del manual (general o especifico)

Lugar y fecha de la elaboracion

Numero de paginas

Unidades responsables de la elaboracion, revisién y autorizacién.

IR NN VRN

Objetivos: Los objetivos representan el propdsito final que se persigue con la

implantacién del manual que pretende cumplir con los procedimientos.

e Alcance: Consiste en la descripcidén del area campos de accién que cubran los

procedimientos es decir a quienes afecte o el limite que tiene.

e Politicas de aplicacion: Son lineamientos generales de accidn con el fin de
facilitar responsabilidades de las distintas areas que participan en los

procedimientos.
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e Conceptos: Palabras o términos de caracter interno que se emplean en el
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacion
requieren de mayor informaciéon o ampliacidén de su significado, para hacer mas

accesible al usuario la consulta del manual.

e Procedimientos: Descripcion de las operaciones, presentacion por escrito, en
forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan
en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, como, donde, con
qué y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo.

e Diagrama de flujo: Representan graficamente de la sucesién en que se
realizan las operaciones de un procedimiento y/o recorrido de formas o

materiales en donde se muestran las unidades administrativas, o los puestos

que intervienen en cada operacion descrita.

3.8. Nomenclatura contable

El requisito de todo sistema de Contabilidad, el arreglo cuidadoso y la
enumeracion de todas las cuentas del mayor general que se han de necesitar, es
donde resulta el Catalogo de Cuentas. “Plan de cuentas es una relacién que
comprende todas las cuentas que han de ser utilizadas al desarrollar la
contabilidad de una empresa determinada, indicando para cada una de ellas los
motivos de cargo y abono, el significado de su saldo y la coordinacion establecida
entre las distintas cuentas, para reflejar adecuadamente las operaciones de una
empresa” (21:113)

Llamado también catdlogo de cuentas, el cual consiste en la enumeracién de
cuentas ordenadas sistematicamente, que proporciona los nombres y en su caso,
los nimeros de cuenta. Esta lista de cuentas, acomparada de una descripcién del
uso y operacién general de cada cuenta en los libros de contabilidad da lugar a
una clasificacion o manual de cuentas; uno de los principales componentes del

sistema de cuentas.
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Un catalogo de cuentas enumera y asigna a todo tipo de activo, pasivo, ingreso y
egreso un numero para cada partida en la lista del catalogo. Esta es una de las

herramientas basicas de un sistema de contabilidad.
3.8.1. Principales métodos de codificaciéon de las cuentas

Cuando ya se han definido las cuentas que se utilizaran para la contabilizacion de
las operaciones de la empresa, es necesario elegir el sistema de codificacion que
ha de utilizarse, existiendo para ello varios métodos de codificacion que se utilizan

en la practica, los métodos mas generalizados para agrupar las cuentas en un

catalogo son:

-
£
A Y

e Numérico: Consiste en la asignaciéon de un nimero progresivo a cada cuenta,

i,

debiéndose formar grupos de cuentas de acuerdo a la estructura de los

-

estados financieros; por ejemplo del grupo del activo corriente:

o

1. Caja 2. Bancos 3. Clientes
| &
:: o Decimal: Es aquel en que se agrupan las cuentas de las empresas utilizando
G los nimeros digitos para cada grupo, debiendo crear antes grupos de cuentas
C de acuerdo con la estructura de los estados financieros, y a su vez cada grupo
C subdividido en diez conceptos como maximo, y asi sucesivamente.
§ e Alfabético: Consiste en crear grupos de cuentas de acuerdo con la estructura
C de los estados financieros y posteriormente se hace un agrupamiento
¢ utilizando las letras del alfabeto, asignandole una a cada cuenta.
¢
% o Nemonico: Se utilizan las letras iniciales de los grupos y subgrupos, pero en el
g‘) caso de que existieran dos grupos o dos conceptos con la misma letra inicial,
§ se empleara ademas de la primera letra, otra que sirva de distincion y que
C forme parte del nombre de la cuenta para facilitar su identificacion; por ejemplo:

AC. Activo Corriente ACC. Caja ACB. Bancos
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e Combinado: Se utilizan en él dos o mas sistemas de los ya citados; por
ejemplo: Decimal y alfabético (el decimal para las cuentas de Balance y el

alfabético para las cuentas de resultados).

3.8.2. Estructura de la codificacion contable

El manual tiene como finalidad mostrar la estructura de la codificacion contable,
permitiéndole al usuario una rapida identificacion del cédigo requerido para el

registro de las operaciones.

La estructura de codificacion utilizada permite la incorporacion de cuentas

adicionales al catélogo, conforme a las necesidades futuras de la empresa,

manteniendo la consistencia en el registro monetario y cronoldgico de las
transacciones, considerando de forma integral los aspectos contables. La
codificacibn mas utilizada en el catdlogo de cuentas es la numérica, porque
permite la integracidon de las cuentas, asi como el crecimiento y el procesamiento

en medios electronicos.

De acuerdo al sistema numérico el siguiente esquema muestra las principales

cuentas del Estado de Situacién Financiera y de Resultados.

1er Nivel

Activo

Pasivo

Patrimonio

Ingresos

Costo

Gastos de Administracion
Ingresos Financieros

@ N 0O 0 W N -

Gastos Financieros
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Estas cuentas indican un grupo general distinto y permanecen variables de
manera que las cuentas de Activo inicien con 1, las de Pasivo 2 y asi

sucesivamente.
Posteriormente siguen las subclasificaciones:

2do Nivel
11 Activo
21 Pasivo
31 Patrimonio
41 Ingresos
51 Costo
61 Gastos de Administracion
71 Ingresos Financieros
81 Gastos Financieros

Asi sucesivamente se van integrando las cuentas desde las principales,

subcuentas y hasta el detalle.

3.9. Norma Internacional de Informaciéon Financiera para Pequefias y
Medianas Entidades
El Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (International Accounting
Standards Board o IASB por sus siglas en inglés) desarrollé y publicd la Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades
(NIIF para PYMES), la cual “pretende que se aplique a los estados financieros con
proposito de informacién general y otros tipos de informacidon financiera de
entidades que en muchos paises son conocidas por diferentes nombres como
pequefias y medianas entidades (PYMES), entidades privadas y entidades sin

obligacién publica de rendir cuentas.”(20:8)
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La Norma Internacional de Informaciéon Financiera para Pequefas y Medianas
Entidades (NIIF para PYMES) esta contenida en las secciones 1 a 35. En la
Seccidn 1 se describen las caracteristicas de las PYMES. Las pequefias y
medianas entidades “son entidades que no tienen obligacién publica de rendir
cuentas, y publican estados financieros con proposito de informacidén general para

usuarios externos.” (20:11)

3.10. Estados Financieros

Son documentos elaborados conforme a las Normas Internacionales de
Contabilidad, referentes a un periodo contable que revelan la situacién financiera,
los resultados del periodo, las ganancias durante la vida util de la empresa y el

movimiento del efectivo.

Los informes basicos a generar son los siguientes:
a. Estado de situacion financiera

Estado del resultado

Estado de cambios en el patrimonio neto

Estado de flujos de Efectivo

® a o T

Notas a los estados financieros

a. Estado de situacién financiera
El propésito de este informe es presentar el estado de situacidén general de la

empresa a una fecha determinada.
“Presenta los activos, pasivos y patrimonio de una entidad en una fecha especifica

al final del periodo sobre el que se informa.” (24:15) Su emision puede ser

mensual, anual o por periodos que se requiera.
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b. Estado de resultados

El estado de resultados es el informe que presenta los resultados de las
operaciones de la empresa por un periodo de tiempo determinado. Dentro de su
contenido se presentan los ingresos y totales de los gastos. En este reporte se
puede emitir con las cifras del mes o las acumuladas del resultado del trabajo

obtenido. Su emisidn puede ser mensual, anual o por periodos que se requiera.

c. Estado de los cambios en el patrimonio neto

‘Estado financiero que presenta el resultado de un periodo, las partidas de
ingresos y gastos reconocidas directamente en el patrimonio del periodo, los
efectos de cambios de politicas contables y las correcciones de errores
reconocidas en el periodo y los importes de las transacciones habidas en el

periodo.” (14:38)

d. Estado de flujos de efectivo

“La finalidad del estado de flujo de efectivo es presentar, en forma condensada y
comprensible, informacion sobre el manejo de efectivo, es decir, su obtenciéon y
utilizacion por parte de la entidad durante un periodo determinado y, como
consecuencia, mostrar una sintesis de los cambios ocurridos en la situacidon
financiera para que los usuarios de los estados financieros conozcan y evalten la

liquidez o solvencia de la entidad.”(15:517)

La entidad debe informar acerca de los flujos de efectivo de las operaciones

usando uno de los dos siguientes métodos:

o Método directo
“De acuerdo con la NIC nim. 7, en el método directo, la informacién acerca de las

principales categorias de cobros o pagos en términos brutos puede ser obtenida
utilizando los registros contables de la entidad, lo que fundamentalmente es la
cuenta de mayor de Bancos. Otra forma de elaborar el estado de flujo de efectivo
por este mismo método, seria ajustando las ventas y el costo de las ventas, asi

como otras partidas en el estado de resultados por:
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i) los cambios habidos durante el periodo en los inventarios y en las partidas por

cobrar y por pagar derivadas de las actividades de operacion.
ii) otras partidas sin reflejo en el efectivo; y

iii) otras partidas cuyos efectos monetarios se consideran flujos de efectivo de

inversion o financiacion.”(15:520)

e Método indirecto

“La base para preparar el estado de flujo de efectivo esta constituida por:

o Dos estados de situacion financiera (es decir, un estado de situacién financiera
comparativo) referidos al inicio y al fin del periodo al que corresponde el estado
de flujo de efectivo.

e Un estado de resultados correspondiente al mismo periodo.

¢ Informacidén adicional en relacion con las operaciones y acontecimientos

registrados en el gjercicio (notas).

El proceso de preparacidén consiste fundamentalmente en analizar las variaciones
resultantes del estado de situacion financiera comparativo para identificar los
incrementos y decrementos en cada partida, lo cual culmina con el incremento o
decremento neto del efectivo. Para realizar este analisis es importante identificar el
flujo de efectivo generado por o destinado a la operacidn, que consiste
esencialmente en traducir la utilidad neta reflejada en el estado de resultados a
flujo de efectivo, separando las partidas incluidas en dicho resultado que no
implicaron recepcion o desembolso de efectivo (partidas virtuales), por ejemplo, el

gasto por depreciacion y las amortizaciones.”(15:521)

e. Notas a los Estados Financieros

Las notas contienen informacion adicional a la presentada en los estados
financieros, proporciona descripciones narrativas sobre las partidas presentadas
en esos estados. Presentaran informacion sobre las bases para la preparaciéon de
los estados financieros, sobre las politicas contables especificas utilizadas,
aclaraciones o explicaciones de hechos o situaciones, cuantificables o no, que
forman parte integrante de todos y cada uno de ellos, los cuales deben leerse
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conjuntamente con ellas para su correcta interpretacion. Las notas incluyen
descripciones narrativas o analisis detallados de los importes mostrados en los
estados financieros, sobre las bases para su preparacion y sobre las politicas

contables especificas utilizadas, con la finalidad de alcanzar una presentacion

razonable.

3.11. Definicion de Contador Publico y Auditor

Es el profesional que cuenta con conocimientos y principios solidos, dedicado a
aplicar, manejar, evaluar, supervisar e interpretar la informacion financiera de una
entidad, con la finalidad de disefiar mecanismos que sirvan de apoyo a la gerencia

en la toma de decisiones.

La preparacién académica y formativa del Contador Publico y Auditor, lo capacita
para poder diagnosticar, disefiar, construir, implementar y evaluar sistemas de
informacion y control relacionado con la gestion administrativa de organizaciones
de cualquier naturaleza; es el responsable de emitir una opinién objetiva con
respecto a los Estados Financieros elaborados segun principios y normas

profesionales vigentes en el pais, con el proposito de proporcionar informacion

fidedigna y oportuna.

3.11.1. Perfil del Contador Publico y Auditor
El contador Publico y Auditor cuenta con una formacion académica que lo capacita
en tener la habilidad numérica, conocimiento en contabilidad, auditoria, sistemas

de procesamiento de informacién y finanzas asi como los servicios relacionados

con los impuestos y legislacion aplicada.

3.11.2. Caracteristicas del Contador Publico y Auditor

Todo profesional de la Contaduria Publica y Auditoria debe de contar con las
siguientes caracteristicas para llevar a cabo su trabajo:

a. Responsabilidad

b. Orden

c. Logica
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Analista

Capacidad intelectual

Amplitud de criterio
Independencia mental

Habilidad para trabajar en equipo
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3.12. Cédigo de Etica Profesional del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala

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

tiene el objetivo de ofrecer la garantia de solvencia moral y de actuacion

profesional a los usuarios de los servicios profesionales por los Contadores

Publicos y Auditores.

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

asociados a diferentes organizaciones o a profesionales que no estén asociados

con ningun gremio.

a. Actuacién en funcion del Interés Nacional
Es deber de todo profesional ejercer en funcidén del interés nacional, y en tal

sentido contribuir al desarrollo del pais y a elevar el nivel de vida de la poblacion.

b. Responsabilidad hacia la sociedad
El profesional de la Contaduria Publica y Auditoria tiene la responsabilidad ante la

sociedad de:
¢ Independencia de Criterio
Al expresar cualquier juicio debe ser libre de conflicto de interés e imparcial.

e Calidad Profesional

Riguroso desempefio del trabajo profesional.
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¢ Preparacion Profesional
Debera contar con la preparacién profesional y técnica para realizar el trabajo

encomendado.

¢. Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

El Contador Publico y Auditor es responsable de:

» Secreto Profesional

El Contador Publico y Auditor tiene la obligacién de guardar el secreto profesional
y por lo tanto no revelar, por ningun motivo, en beneficio propio o de terceros, los
hechos, datos o circunstancias de que tenga o hubiese tenido conocimiento en el
ejercicio de su profesion. Solamente esta obligado a revelar informacién de sus
clientes 0 contratantes cuando exista orden judicial competente o lo establezca la

ley respectiva.

e Obligacion de rechazar tareas que irrespeten los principios y normas de

la moral
El Contador Publico y Auditor tendra la facultad de rechazar los trabajos que falte
al honor y dignidad profesional que directa o indirectamente intervenga en

actividades que rifian con la moral.

o Lealtad hacia el usuario de los servicios
El profesional debe abstenerse de sacar provecho de situaciones que puedan

perjudicar a quien haya contratado sus servicios.

¢ Retribucion econédmica
Por los servicios que presta el profesional, se hace acreedor a una retribucidén

econdémica decorosa.

d. Responsabilidad ante la profesion
La responsabilidad del Contador Publico y Auditor hacia su profesidn es:
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¢ Respeto a los colegas y a la profesion
Todo Contador Publico y Auditor cuidara las relaciones con sus colaboradores,
colegas y las instituciones que los agrupan, buscara que nunca se perjudique la

dignidad de la profesion sino que se exalte.

e Dignificacion de la profesién a base de calidad

Para proyectar en los usuarios de sus servicios y en la sociedad en general, una
imagen positiva y prestigiosa el profesional se vale fundamentalmente en la
calidad profesional, apoyandose en la promocién institucional, ademas de difundir

pero sin demeritar a sus colegas.

¢ Difusién y ensefianza de conocimientos técnicos

Todo Contador Publico y Auditor que transmite sus conocimientos de alguna
forma, su principal objetivo es mantener en claro las normas profesionales y de
conducta asi como de la contribucién al desarrollo y difusidbn de los contenidos

propios de la profesion.

3.13. Participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboracion de un
manual de procedimientos contables

El Contador Publico y Auditor, es un profesional que tiene conocimientos y

principios solidos, con el objetivo de aplicar, manejar, supervisar e interpretar

informacién financiera de una empresa, con el fin de proporcionar herramientas

que sirvan de base para obtener informacion financiera para la toma de

decisiones.

Por lo que su participacion en la elaboracion de un Manual de Procedimientos
Contables es de suma importancia porque cuenta con experiencia para solucionar
los problemas dentro de una empresa relacionados con las operaciones contables
dentro de la empresa cuyo resultado sera utilizar el trabajo para la toma de

decisiones.
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3.14. El contador Publico y Auditor como consultor en una Empresa de
Servicios de Mantenimiento de Contenedores

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

el manejo de los temas financieros de cualquier actividad econdémica, por ello los

servicios que presta el Contador Publico y Auditor lo puede ejercer en cualquier

ambito dentro de su preparaciéon académica, lo que le exige estar actualizado en

todos los aspectos necesarios para desarrollar eficaz, responsable vy

competentemente la prestacion de sus servicios.

Dentro de los servicios profesionales que puede ofrecer el Contador Publico y
Auditor estd la consultoria relacionada con los métodos financieros y contables

enmarcados con los lineamientos requeridos por el marco técnico y la legislacion

vigente.

La consultoria es un servicio de asesoramiento contratado por y proporcionado a
organizaciones por personas especialmente capacitadas y calificadas que prestan
asistencia, de manera objetiva e independiente, a la organizacidén cliente para
poner al descubierto los problemas de gestidén, analizarlos, recomendar soluciones

a esos problemas y coadyuvar, si se les solicita, en la aplicacién de soluciones.

La empresa de servicios de mantenimiento necesita procesar de forma Idgica,
ordenada, razonable y de acuerdo con Norma Internacional de Informacion
Financiera para Pequefas y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES), los
hechos econdmicos ocurridos en la entidad durante un periodo de tiempo
determinado, que dé como resultado final los registros contables que proporcionan
la informacion financiera a través de los Estados Financieros; es importante, que

la informacion que estos reportes suministran sea confiable y oportuna.

Asi como que el personal de la empresa tenga el conocimiento para realizar su
trabajo de acuerdo a lineamientos establecidos, tanto por las normas que rigen en
materia contable, la legislacion aplicable del pais, asi como politicas dictadas por
la Gerencia.
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Por lo tanto, nace la necesidad que la empresa de servicios de mantenimiento
cuente con un Manual de Procedimientos Contables para realizar el registro de las
transacciones del giro de la actividad econémica. Con lo cual las entidades

puedan realizar de manera correcta los registros contables.

El objetivo general es que la empresa de servicios de mantenimiento cuente con

una guia para el registro de las operaciones que diariamente se dan en la misma.

3.15. Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento 3000

La Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento (NIEA) 3000, Encargos de
Aseguramiento distintos de la auditoria o de la revisidn de informacion financiera
histérica, debe interpretarse conjuntamente con el prefacio de Normas
Internacionales de Control de Calidad, Auditoria de Revisién y otros encargos de

Aseguramiento y servicios relacionados, que establece la aplicacion y la autoridad
de NIEA.

La finalidad de esta Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento (NIEA),
es establecer los principios basicos y los procedimientos esenciales, asi como
proporcionar orientacion para la realizacién, por parte de los profesionales de la
contabilidad en ejercicio (denominados "profesionales ejercientes” a efectos de
esta NIEA) de encargos de aseguramiento distintos de la auditoria o de la revision
de informacién financiera histérica, cubiertos por las Normas Internacionales de
Auditoria (NIA) o por las Normas Internacionales de Encargos de Revision (NIER).
Otras NIEA pueden referirse a cuestiones aplicables a todas las materias objeto
de analisis o ser especificas para una determinada materia objeto de analisis. A
pesar de que las NIA y las NIER no son aplicables a los encargos cubiertos por las

NIEA, sin embargo, ofrecer orientaciones a los profesionales ejercientes.

55



fﬂ” gm\ gem L ﬁm ™ 6 @ O @ g P g g G oE e g @ e ™ 1% g, g o o,
3 < < L ot S Y | A" St ey S S’ N N Sedv N S & .

e Aceptacion y continuidad del encargo

La confirmacién por la parte responsable proporciona evidencia de que existe la
relacién adecuada y establece también una base para un entendimiento comun de
la responsabilidad de cada una de las partes. Una confirmacion escrita es la forma

mas adecuada de documentar el entendimiento de la parte responsable.

e Acuerdo de los términos del encargo

El profesional ejerciente debe acordar los términos del encargo con la parte
contratante. Con el fin de evitar malentendidos, los términos acordados se
registraran en una carta de encargo u otra forma adecuada de contrato. Si la parte
contratante no es la parte responsable, la naturaleza y contenido de la carta de
encargo o del contrato pueden variar. La existencia de un mandato legal puede
satisfacer el requerimiento de acordar los términos del encargo. Incluso en esas
situaciones, una carta de encargo puede ser util tanto para el profesional

ejerciente como para la parte contratante.

¢ Planificacion y realizaciéon del encargo

El profesional ejerciente debe planificar el encargo para que se realice de manera
efectiva. La planificacién supone desarrollar una estrategia global relativa al
alcance, énfasis, momento de realizaciéon y desarrollo del encargo, y un plan del
encargo, consistente en un enfoque detallado de la naturaleza, momento de
realizacion y extension de los procedimientos de obtencidn de evidencia que se
deben aplicar y los motivos por los que se seleccionan. Una adecuada
planificacién facilita prestar la debida atencién a las areas importantes del
encargo, identificar potenciales problemas oportunamente y organizar y gestionar
adecuadamente el encargo con el fin de que se realice de un modo eficaz y
eficiente. Una planificacién adecuada también ayuda al profesional ejerciente a
asignar adecuadamente el trabajo a los miembros del equipo del encargo y facilita

su direccion y supervision asi como la revision de su trabajo.
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¢ Evaluar la adecuacion de la materia objeto de analisis

Para tener en consideracion la materialidad, el profesional ejerciente debe
entender y evaluar los factores que pueden influir en las decisiones de los

usuarios a quienes se destina el informe.
o Importancia relativa y riesgo del encargo de aseguramiento

La materialidad se considera en el contexto de factores cuantitativos y cualitativos,
tales como la magnitud relativa, la naturaleza y la extension del efecto de dichos
factores en la evaluacion o en la medida de la materia objeto de andlisis, y los
intereses de los usuarios a quienes se destina el informe. En un encargo
especifico la evaluacion de la importancia relativa y del peso relativo de los

factores cuantitativos y cualitativos es una cuestion de juicio profesional.

¢ Utilizacion del trabajo de un experto

Cuando se utiliza el trabajo de un experto para la obtencion y evaluacion de
evidencia, el profesional ejerciente y el experto deben tener, conjuntamente, la
cualificacién y conocimiento adecuados con respecto a la materia objeto de
analisis y a los criterios para que el profesional ejerciente pueda determinar que se

ha obtenido evidencia suficiente y adecuada.

¢ Documentacion

La documentacioén incluye un registro del razonamiento del profesional ejerciente
sobre todas las cuestiones que requieren que se ejercite el juicio profesional y las
correspondientes conclusiones. Cuando existan cuestiones de principios o de
juicio complejas, la documentacion debe incluir los hechos relevantes que el

profesional ejerciente conocia cuando se alcanzoé la conclusion.
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e Preparacion del informe de aseguramiento

El profesional ejerciente debe concluir sobre si se ha obtenido evidencia suficiente
y adecuada para sustentar la conclusibn expresada en el informe de
aseguramiento. Para alcanzar dicha conclusion, el profesional ejerciente considera
toda la evidencia pertinente, independientemente de si parece corroborar o

contradecir la informacion sobre la materia objeto de analisis.

El informe de aseguramiento debe ser un informe escrito y expresar claramente la

conclusién del profesional ejerciente relativo a la informaciéon sobre la materia

objeto de anélisis.
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CAPITULO IV
ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA
UNA EMPRESA DEDICADA A LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE
CONTENEDORES (CASO PRACTICO)

4.1. Antecedentes de la empresa

La empresa de Servicio de Mantenimiento de Contenedores, S. A., se constituyd
el 10 de septiembre de 2012, como una Sociedad Andnima de acuerdo con las
leyes de la Republica de Guatemala por un tiempo indefinido. Los
establecimientos de reparacién de contenedores son localizados, en los recintos

portuarios para el almacenamiento y depdsito de contenedores.

Los servicios que ofrece la empresa son los siguientes: Lavado mecanico, lavado
intensivo, reparacién estructural, cambio de laminas, cambio de piso, inspecciones
de pre viaje, generadores (genset /powerpack), inspecciones y evaluaciones de

danos de contenedores.

La empresa, presta los servicios de reparacion en depdsitos especializados con
personal capacitado, como inspectores, mecanicos, técnicos especialistas, como

los son Frigoristas o Reefer Thechnician.



SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S.A.
CIUDAD DE GUATEMALA
PBX. 22390000

4.2. Solicitud de servicios

Guatemala, 22 de enero de 2018

Licenciada

Damaris Alejandra Bardales
Servicios de Auditoria, S. A.
(& Presente

Estimada Licda. Bardales:

Por medio de la presente le solicitamos que nos envié una propuesta de servicios
profesionales para la Elaboracién de un Manual de Procedimientos Contables, el cual

respalde el registro de las operaciones.

De acuerdo a la Junta Directiva, este determiné la necesidad de asegurarse que los

procedimientos que se realicen sean de acuerdo a las actividades diarias del

departamento de contabilidad.

Sin otro particular, me suscribo

Atentamente,

Gerente Financiero
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4.3. Propuesta de servicios profesionales

Propuesta de servicios
profesionales

Mantenimiento de Servicios
de contenedores, S. A.

MSGC, S. A.

Guatemala, enero de 2018.
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SERVICIOS DE AUDITORIA & ASOCIADOS
CIUDAD DE GUATEMALA
PBX 223400000

Guatemala, 23 de enero de 2018

Lic. José Luis Alvarado

Gerente Financiero

Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A.
Presente.

Estimado Lic. Alvarado:
De acuerdo a nuestra conversacién sostenida y la carta de solicitud enviada, por este medio le
presentamos nuestra oferta de servicios profesionales para la Elaboracién de un Manual de

Procedimientos Contables de la empresa Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A.

Contamos con un equipo de trabajo conformado por profesionales reconocidos dentro de la
comunidad guatemalteca por su demostrada experiencia, en cada uno de los campos de su
especializacion. Nuestro trabajo incluye proporcionarie una informacion adecuada de acuerdo a

Y Y ﬁ@m[‘ fﬁh i

las indagaciones y observaciones que se realicen en el departamento de contabilidad.

Le expresamos nuestro sincero agradecimiento por la oportunidad que nos brinda para presentarle
nuestra propuesta de servicios. Estamos a su completa disposicion de proveerle cualquier

informacion adicional que estime conveniente.

Atentamente,

Licda. Daniaris Alejandra Bardales
Socio Director
Servicios de Auditoria & Asociados
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SERVICIOS DE AUDITORIA & ASOCIADOS
CIUDAD DE GUATEMALA
PBX 223400000

I. SERVICIOS DE CONSULTORIA

Inmediatamente después de nuestro nombramiento de realizar el encargo
iniciaremos el proceso de planeacion de nuestro encargo. Este proceso comienza
con la preparacion de un plan completa, detallado y a la medida de las
operaciones, mediante el desarrollo de un entendimiento completo, de las
necesidades de la empresa, para estructurar nuestro enfoque que responda a

todas esas necesidades.

El personal que asignaremos sera el que mas entrenamiento y el que ha
acumulado la mayor experiencia con éxito en la aplicacibn de esta nueva

estrategia y metodologia.

ll. ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A SER DESARROLLADO

a. Objetivo del Trabajo
e Determinar la necesidad de poder disefiar e implementar un Manual de

Procedimientos Contables para dicho departamento.

o Elaborar un manual de procedimientos contables que ayude a la uniformidad
de los registros contables financieros efectuados por el Departamento de
Contabilidad, asi como dar a conocer las politicas adoptadas por la

administracion para la elaboracién de los estados financieros.

e Elaborar un manual de procedimientos contables en base a Norma
Internacional de Encargos de Aseguramiento 3000 y Norma Internacional de
Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades.
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SERVICIOS DE AUDITORIA & ASOCIADOS
CIUDAD DE GUATEMALA
PBX 223400000

b. Plan de Visitas

Con el fin de cumplir eficientemente con el encargo, se realizara una visita
preliminar el 05 de febrero de 2018 y el trabajo de campo se llevara a cabo el 07
de febrero de 2018, de tal forma que sea posible acumular evidencia que sustente
la evaluacidbn realizada, misma que servirda de base para determinar los

procedimientos contables de acuerdo a las caracteristicas de la empresa.

c. Alcance
Durante el desarrollo de la consultoria, se efectuara un diagnéstico de los

procedimientos de control y registro de las operaciones contables, verificar
segregacion de funciones e identificar las necesidades de la informacién en el

Departamento Contables ajustado a las caracteristicas de la empresa.

Al aceptar la presente propuesta de servicios, ustedes se comprometen, a
suministrar toda la informacion y documentacion que sea solicitada en relacion a la
presente asesoria, ademas de garantizar la colaboracién del personal de la

empresa.

Se efectuaran indagaciones especificas para evaluar la efectividad de los
procedimientos de control, registro, valuacidon presentacion y revelacién de las

operaciones contables de la empresa.

Este documento constituye la totalidad del acuerdo y entendimiento entre la
empresa de Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A. y el suscrito en

relacidn a los servicios que se prestaran.
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SERVICIOS DE AUDITORIA & ASOCIADOS
CIUDAD DE GUATEMALA
PBX 223400000

lll. VALOR DE NUESTROS SERVICIOS

a. Informe
Al concluir con el encargo se presentara la propuesta de la Elaboracion de un

Manual de Procedimientos Contables para la Empresa de Servicios de
Mantenimiento de Contenedores, S. A. el dia 06 de marzo de 2018.

b. Honorarios

Basados en la definicidon de actividades a realizar y en el alcance del trabajo,
hemos considerado el valor de nuestros servicios profesionales en Veinticinco Mil
Quetzales Exactos (Q 25,000.00), mas el Impuesto al Valor Agregado —IVA-, los
cuales deberan ser cancelados contra presentacion de nuestras facturas de la

siguiente manera:

e 50% al inicio del trabajo y
e 50% a la entrega de la propuesta.

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

aceptacion por medio de una carta dirigida al suscrito.

Agradezco de antemano la oportunidad de servirles.

Atentamente,

Socio Director
Servicios de Auditoria & Asociados
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SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S.A.
CIUDAD DE GUATEMALA
PBX. 22390000

4.4. Carta de aceptacion de la propuesta de servicios

Guatemala, 25 de enero de 2018

Licenciada

Damaris Alejandra Bardales
Servicios de Auditoria, S. A.
Presente

Estimada Licda. Bardales:

Por este medio hacemos de su conocimiento que de acuerdo a su propuesta de

servicios profesionales para la Elaboracion de un manual de procedimientos

contables, ha sido aceptada.

Por lo tanto, nos ponemos a sus ordenes para proporcionales la informacion asi
como el personal para realizar las entrevistas que sean necesarias para el trabajo

correspondiente.

Atentamente,

Gefente Financiero
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4.5. Planificacién del encargo

Planificacion del encargo

Mantenimiento de Servicios
de contenedores, S. A.

MSC, S. A.

Guatemala, febrero de 2018.
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Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A.

Planificacién del encargo

L INFORMACION GENERAL

La empresa Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A. actualmente se
encuentra legalmente inscrita en el Registro Mercantil, fue constituida como
sociedad anénima, el dia diez de septiembre del afio dos mil doce, el plazo de la
sociedad es a tiempo indefinido, cuenta con un capital divido y representado por

acciones nominativas ordinarias.

Esta empresa se encuentra ubicada en la ciudad de Guatemala, Departamento de
Guatemala; lugar donde efectua todas sus actividades de operacién de servicios y
administrativas; la empresa se dedica desde su constitucién a la fecha, a los
servicios de mantenimiento de contenedores, el periodo contable es del primero

de enero al treinta y uno de diciembre.

La empresa se encuentra administrada de la siguiente forma:

Gerente General: Lic. José Antonio Salazar
Gerente de Operaciones. Ing. Marco Vinicio Valladares
Gerente Financiero: Lic. José Luis Alvarado
Contador Generail: Lic. Jorge Luis Santos
Encargado de Compras: Sr. Manuel Pérez

Gerente de RRHH: Licda. Luisa Maria Gonzalez
. OBJETIVOS

e Revisar los procedimientos establecidos por la empresa, asi como la
utilizacién; eficiencia y eficacia del personal que participa en el resguardo de la
informacion. Ademas identificar posibles oportunidades de mejora, ya que su
amplitud y alcance abarca el Departamento de Contabilidad.
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e Determinar la necesidad de diseflar e implementar un Manual de

Procedimientos Contables para dicha empresa.

e Elaborar un Manual de Procedimientos Contables, que ayude a la uniformidad
de los registros contables financieros efectuados por el Departamento de
Contabilidad, asi como dar a conocer las politicas contables adoptadas por la

administracion para la elaboracion de los estados financieros.

.  PROPOSITO

El propésito es llevar a cabo el trabajo de diagndstico y disefio de un Manual de
Procedimientos Contables con informacién proporcionada del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2017 del Departamento de Contabilidad de la empresa Servicios de

Mantenimiento de Contenedores, S. A.

~IV. ENFOQUE DEL DIAGNOSTICO

1. Alcance del diagnéstico

Evaluar procedimientos de control y registro de las operaciones contables, verificar
segregacion de funciones e identificar las necesidades de la informacion en el
Departamento Contabilidad y otros procedimientos Contables ajustado a las
caracteristicas de la empresa con base a la informacion proporcionada del 01 de

enero al 31 de diciembre de 2017.

2. Diagnéstico ,

El diagnéstico se efectuara mediante cuestionarios, entrevistas, con la finalidad de
recopilar informacidn necesaria para respaldar el informe del encargo, ademas de
identificar los procedimientos, flujogramas, politicas contables y cualquier otra
informacion util para el disefio del Manual de Procedimientos Contables.
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Entre los aspectos mas importantes a evaluar en los procedimientos contables se

encuentran:

Ingresos

Cuentas por cobrar
Compras

Y V V V

Cuentas por pagar

Caja chica

Propiedad, planta y equipo
Nomina de colaboradores

Y V V¥V

Conciliaciones bancarias

A7

7

Impuestos y contribuciones

V. EQUIPO DEL ENCARGO
Para la realizacion de esta auditoria se contara con el siguiente equipo auditor:

Socio Director | Damaris Alejandra Bardales D.AB.
Auditor Senior Luis Antonio Lépez Mendoza LALM
Auditor Junior José Alejandro Valenzuela Salazar J.V.S.

VI.  PLAN DE VISITAS
Las fechas clave en el trabajo de auditoria a efectuar son las siguientes:

Ejecucién del 05 al 09 de febrero de 2018
Entrega del disefio preliminar 20 de febrero de 2018
Discusion del disefio 28 de febrero de 2018
Entrega del informe y el Manual de
Procedimientos Contables 06 de marzo de 2018
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VI. COMUNICACION DE LOS RESULTADOS

Los informes a emitir son los siguientes:
a) Manual de Procedimientos Contables
Disefiado acorde a las caracteristicas de la empresa.

Atentamente,

Licda. Damaris Alejandra Bardales
Socio Director
Servicios de Auditoria & Asociados

71



L W e I e W s W&P f"‘% o O N N . N N R e, R ) )

sl ol ol ol s aN ol ol ol o N ol ol ool ol uRuls

46. Evaluacion de procedimientos contables

Evaluacion de
Procedimientos Contables

Empresa de Mantenimiento
de Contenedores, S. A.

MCS, S.A.

Guatemala, marzo de 2018
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Programa de encargo

SERVICIOS DE AUDITORIA & ASOCIADOS. PT )

Entidad: Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A. | Hecho: JAVS.

Programa de Procedimientos Contables Fecha: 05/02/2018
Revisado: | D.AB.
Fecha: 06/02/2018

Departamento de contabilidad

Se encarga de operar las politicas, normas y procedimientos contables necesarios
para garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y registro de las
operaciones financieras, a efecto de suministrar informacién en la toma de

- decisiones.

No. | Descripcion Hecho por: Revisado por: | Referencia

Alcance

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

Objetivos
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g 1. | Obtener un mayor conocimiento de la empresa.

%: 2. | Analizar el Departamento de Contabilidad.

%:f 3. | Identificar los principales procedimientos contables mas utilizados por la empresa.
% 4. | ldentificas las deficiencias en el sistema de informacién contable.

% j Procedimientos

¢ 1. | Evaluar los procedimientos contables INE ] DLALB. D1 B2, B3,
C a través de cuestionarios. LALLM, -4, D-5, 56
;i 2. | Revisar la documentacion para VS, / D.AB, 0.1, -2, D-3,
C realizar los registros contables. LA 04, 185, 8
¢ 3. | Verificar si existe una adecuada EREEN DLAB Y

€ segregacion de funciones. LALLM,

§ 4. | Verificar las formas que utilizan para IVE B.AB. -1, D2, D-3,
g llevar un adecuado control. LALLM, D-4, B-5, D-6
€ 5. | Examinar jas politicas y EATA N D.AB. 0.1, D-2, D-3,
¢ procedimientos de cada 18,184, 4, -5, D6
C departamento.

¢

¢

¢

€

¢




SERVICIOS DE AUDITORIA & ASOCIADOS. PT D1
. I .. Hecho: LALLM
Entidad: Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A.
i i Lo Fecha: 05/02/2018

Cuestionario de Procedimientos Contables s
Revisado: D.AB.
Fecha: 09/02/2018

NOMBRE: Lic. Jorge Luis Santos

CARGO: Contador General FIRMA

NOMBRE DEL AUDITOR: Luis Antonio Lépez Mendoza

FECHA: 07/02/2018

No. PREGUNTAS SI | NO | NJA OBSERVACIONES

NORMAS Y POLITICAS CONTABLES

1. ¢ Existe un documento que muestre en forma clara X
y precisa las normas aplicables a las principales
¢ actividades de la entidad?

) 2. :.Se tienen establecidos por escrito todos los X

procedimientos contables?

3. JEsta claramente definida la participacion del X | De forma verbal
personal dentro de los principales procesos de la
empresa?

4. ¢Se tienen establecidas y son de conocimiento X De forma verbal
general las politicas contabies? ~

5. ¢ Los procedimientos que contiene el manual estan X

debidamente actualizados?

6. ¢El personal de la empresa tiene conocimiento de X
la existencia de un manual de procedimientos
contables?

7. iDe qué manera se aseguran que los X
procedimientos que indica el manual se cumplen
correctamente?

8. ¢ Existen flujogramas para la presentacion grafica X
de los procedimientos contables?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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SERVICIOS DE AUDITORIA & ASOCIADOS.

Entidad: Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A.

Cuestionario de Procedimientos Contables

PT g 12
Hecho: LALLM
Fecha: 06/02/2018
Revisado: D.AB.
Fecha: 09/02/2018

NOMBRE: Marta Luisa Sanchez
CARGO: Facturacion
NOMBRE DEL AUDITOR: Luis Antonio Lopez Mendoza
FECHA: 07/02/2018
No. PREGUNTAS SI | NO | N/A OBSERVACIONES
VENTAS
1. | ¢Los ingresos por servicios prestados son debidamente | X
registrados?
2. | ¢La facturacién es realizada por alguien distinto al | X
personal de contabilidad?
3. | ¢Se realizan cobros en efectivo? X
4. | ¢Existe control de los cobros en efectivo? X
5. | ¢Existe control de cobros que realizan los| X
facturadores?
6. | ¢Los recibos son formas impresas con correlativo? X
7. | ¢Existen procedimientos establecidos para la| X Lo sabe de forma
realizacion de ventas? erbal
8. | ¢Existe limite de crédito previamente establecido? X Un afio
9. | ¢Se elaboran conciliaciones periédicamente? X
10. | ¢ El otorgamiento de los créditos, se han efectuado con X
base a politicas establecidas por la empresa?
11. | ¢Se cuenta con un procedimiento de confirmacion de | X
referencias comerciales para autorizar ventas al
12. | ¢Quién es el que autoriza los créditos? El Gerente General
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PT D2 27132
SERVICIOS DE AUDITORIA & ASOCIADOS. Hecho: LALM.
Entidad: Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A. Fecha: 07/02/2018
Cuestionario de Procedimientos Contables Revisado: DAB.
Fecha: 09/02/2018
No. PREGUNTAS Si | NO | N/A OBSERVACIONES
13. | ¢Existe una comunicacién con los clientes para una | X Se envia los
oportuna recuperacion de clientes? estados de cuenta
por correo
14. | ;Son recuperados los créditos dentro de los plazos | X
establecidos?
15. | ¢Se cuenta con documentos para respaldar los cobros | X
realizados los clientes?
16. | ¢Existe un registro detaliado de las cuentas por cobrar? | X
17. | ¢Existe politicas y procedimientos escritos para Ia
venta?
18. | ¢ Esta disponible una lista de precios? X
19. | ¢Aprueban los ejecutivos responsables cualquier | X El tinico que
cambio en los precios establecidos? aprueba los

cambios es el
Gerente general.

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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PT. 342
SERVICIOS DE AUDITORIA & ASOCIADOS. D-3
] . o Hecho: LALM.
Entidad: Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A. Fecha: 07/02/2018
Cuestionario de Procedimientos Contables Revisado: D.A.B.
Fecha: 09/02/2018
NOMBRE: Elizabeth Rodriguez 0:?
CARGO: Encargada de Pagos FIRMA %
NOMBRE DEL AUDITOR: Luis Antonio Lopez Mendoza :
FECHA: 07/02/2018
No. PREGUNTAS Si NO | N/A OBSERVACIONES
TESORERIA
1. ¢Las cuentas bancarias estan autorizadas? X
2. ¢ Existe personal autorizado para la custodiade las | X
chequeras?
3. ¢Existe control de los cheques emitidos y!| X
entregados a los proveedores?
4. ¢Se firman cheques en blanco? X
5. ¢bos  cheques  anulados se  encuentran | X
debidamente custodiados y sellados para evitar su
uso posterior?
6. ¢Se  concilian mensualmente las cuentas | X Se realiza una vez al
bancarias? mes.
7. ¢Existe segregacién de funciones entre quien X Lo realiza la misma
realiza las conciliaciones bancarias y quien emite persona.
los cheques?
8. ¢Se tienen establecidas las politicas para el X
manejo de efectivo?
9. ¢ Existe una persona encargada del manejo de caja | X
chica?
10. | ¢Los pagos realizados con fondos de caja chica| X
estan debidamente soportados por comprobantes?
11. | ¢Las transacciones de caja y bancos son| X
registradas en la fecha en que se efectud el ingreso
0 gasto?
12. | ¢Para realizar el pago a proveedores cuenta con | X
contrasefia de pago?
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SERVICIOS DE AUDITORIA & ASOCIADOS PT D-3242
Entidad: Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A. Hecho: LALM.
Cuestionario de Procedimientos Contables Fecha: 07/02/2018
Revisado: D.AB.

Fecha: 09/02/2018

No. PREGUNTAS Si | NO | N/A OBSERVACIONES

13. | ¢Los pagos son realizados Unicamente contra | X

) comprobantes aprobados?

14. | ¢ Se depositan los ingresos en el banco diariamente? X

( 15. | ¢Existe control de las boletas de depdésitos realizados? | X

: 16. | ;Se practican arqueos de caja con regularidad en la X No se realizan

caja chica? arqueos de caja

17. | ¢Se cuenta con lugares seguros dentro de la empresa | X Una caja fuerte.

para el resguardo del efectivo y cheques?

18. | ¢Se encuentran debidamente resguardada la| X
documentacion que soporta los movimientos de
efectivo?

19. | ¢La persona que autoriza es distinta a quien emite el | X
cheque?

20. | 4 Se contabilizan en el diario los ingresos y pasan a | X
otros libros al recibirlos?

21. | ¢Estan los ingresos de las ventas justificadas con las | X
facturas, boletas de salida de inventario, a fin de
comprobar los ingresos?

22. | ¢Deposita el dinero en el banco la misma persona gque X
liena el volante de depdsito?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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SERVICIOS DE AUDITORIA & ASOCIADOS PT D4

Entidad: Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A. | Hecho: LALM.

Cuestionario de Procedimientos Contables Fecha: 07/02/2018
Revisado: D.AB.
Fecha: 09/02/2018
NOMBRE: Sr. Manuel Pérez
CARGO: Encargado de compras
NOMBRE DEL AUDITOR: Luis Antonio L6épez Mendoza
FECHA: 07/02/2018
No. PREGUNTAS Si NO | N/A OBSERVACIONES
COMPRAS
1. ¢Existen normas y politicas establecidas para la X
A= realizacion de la compra?
C 2. ¢Estan autorizadas las compras previamente a su | X
C solicitud?
'S 3. iLas funciones de cotizacion y compra son X Lo realiza una sola
realizadas por distintas personas? persona
4. ¢Cuantas cotizaciones se realizan para llevar a Se realizan 3
C cabo una compra? cotizaciones
g 5. | ¢Las 6rdenes de compra son emitidas Gnicamente | X
- con base a las requisiciones?
C
O 6. ¢Las ordenes de compra, cuentan con un nimero | X
- correlativo?
i 7 ¢las facturas, precios y calculos son cotejados | X
¢ contra las 6rdenes de compra?

8. ¢Se concilian los libros auxiliares de cuentas por | X
pagar con la cuenta de control con periodicidad?

9. ¢ Estan autorizadas las personas que pueden emitir | X
requisiciones?

10. | ¢Se mantiene un registro adecuado de facturas y | X
pago a proveedores?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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SERVICIOS DE AUDITORIA & ASOCIADOS. PT. D&
Entidad: Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A. Hecho: LALM.
] Fecha: 08/02/2018
Cuestionario de Procedimientos Contables Revisado: DAB.
Fecha: 09/02/2018
NOMBRE: isabel Gémez ,
CARGO: Encargada de Planilias FIRMA : ——
NOMBRE DEL AUDITOR: Luis Antonio Lépez Mendoza R : )
FECHA: 08/02/2018
No. PREGUNTAS Sl NO | N/A OBSERVACIONES
PAGO DE NOMINA
1. ¢ Todos los colaboradores devengan un sueldo y X
salario?
é ; 2. ;La empresa paga horas extras? ' X
{ 3. <Los sueldos y salarios se pagan mensualmente 0 X | Se paga de forma
quincenalmente? quincenal
£ 4. ;La empresa esta inscrita como patrono ante el | X
“‘* 1GSS?
© 5. ¢ La empresa paga prestaciones de ley? X
1 6. ¢ Los sueldos y salarios se pagan con chequeoen| X Se paga con cheque
€ efectivo?
O
O 7 ¢ Los colaboradores reciben boleta de pago? X Siy es firmado por
P cada colaborador
% 4
8. ¢ Se otorgan anticipos a los colaboradores? X
9. ¢ Se le da seguimiento a los anticipos otorgados? X

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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SERVICIOS DE AUDITORIA & ASOCIADOS. PT G4
. . . L Hecho: LALM.

Entidad: Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A. Focha: SRIOBII018

Cuestionario de Procedimientos Contables Revisado: D.AB.
Fecha: 09/02/2018

NOMBRE: Lic. Luis Santos

CARGO: Contador General FIRMA

NOMBRE DEL AUDITOR: Luis Antonio L6pez Mendoza

FECHA: 08/02/2018

No. PREGUNTAS Si NO | N/A OBSERVACIONES
REGISTRO CONTABLE
1. ¢ Existe algin formato de partidas de diario? X No hay formas
impresas
2. ¢ Existe un manual donde puede consultar cuentas X
a utilizar para el registro de los gastos?
3. ¢ Sabe que cuentas utilizar al momento de registrar X

los gastos o cualquier otro registro contable?

4, ¢ Sabe cémo clasificar los registros contables, por X
ejemplo a que departamento le debe cargar
determinando gasto?

5. ;Debido a la naturaleza de la empresa existen X
gastos de operaciéon y de administracién sabe
como clasificarlos?

6. ¢.Con los activos fijos, sabe que método de | X Método de linea recta
depreciacion se utiliza?

7. ;Conoce las politicas para el registro de las X
operaciones contables?

ff?ma R, g, g, R, g, ™ oy ,I S e

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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RESULTADO DEL DIAGNOSTICO
Con base a la informacién obtenida durante el desarrollo de la fase de diagndstico
de la empresa Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S.A., se presentan a
continuacién las debilidades detectadas durante el analisis realizado con sus

respectivas recomendaciones para optimizar las mismas.

S,

o W P, o,

Al el el ol ol ol ol oRalelslalale el ol

coe

G

No. Situacién Causa Efecto Recomendacion
observada

1. La empresa no posee | Esto ha | No contar con | E! departamento de
procedimientos ocasionado que la | informacién contabilidad debe de
contables informacion se | financiera uniforme, | contar con un manual
establecidos con el | ingresa de forma | con el grado de | contable donde se le
registro de las | inadecuada y este | importancia y | facilite al personal el
operaciones. Se | mal en los | agrupacién  debida | conocimiento y la
autorizaron algunos | registros de acuerdo a las | adaptacion de la
lineamientos en | contables. necesidades de la | informacion que
forma verbal a las Empresa. emplea la empresa y
personas que el conocimiento de las
procesan informacion politicas contables
de los  registros bajo las cuales se
contables. (Ver registran las
paginas 74, 75, 76, transacciones.
77,79y 81)

2. Se determiné que la | El personal | Al no contar con una | Es necesario que la

nomenclatura

contable no esta

ingresa
informacion a base

nomenclatura
establecida en el

empresa cuente con
una nomenclatura

definida de acuerdo a | de criterios por lo | &rea contable, se | contable de acuerdo a
la clasificaciéon de las | que ocasiona | genera informacién | las operaciones de la
operaciones de la | errores al registrar | errbnea por mala | empresa para que
empresa.( Ver pagina | operaciones. clasificacion y en | pueda facilitar el
81) algunos ¢asos | registro de sus
inexactos. operaciones de
manera correcta vy
presentar informacién
financiera en forma

oportuna.

82




rw{» A S R e S e
™ . SN

) W? AP, Wo,‘

ﬁm W’*‘ ﬂ% ﬂm ;Wm m 2, m .Y Y.

{\ﬁém

Causa

Efecto

Recomendacion

No se ha logrado

unificar  criterios
para  establecer
las formas

contables segin
necesidades de la
empresa.

El registro contable
de la informacién no
se realiza en forma
légica, ordenada vy
secuencial, ya que
las formas contables
sirven para soportar
y tener evidencia de
cada una de las
operaciones de la
empresa.

Es necesario que el
Departamento de
Contabilidad
implemente formas
contables propuestas
dentro del Manual de
Procedimientos
Contables destinados
para la empresa, lo
que permitira registrar

las transacciones
comerciales de
acuerdo a las

necesidades de la
empresa.

No. Situacion
observada

3. Derivado de la
revisién efectuada se
determind que en los
diferentes
departamentos no
cuentan con
suficientes formas
para  controlar vy
autorizar los
diferentes
procedimientos que
se realizan en Ia
empresa. (Ver pagina
81)

Observaciones:

Estas debilidades encontradas, se haran conocimiento al Gerente financiero de la
empresa de Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A. por medio de un
informe.

83



el oY Y Y. Y YW YW W SOy

g&wm dﬁ% ,Wm T;ﬁm g, e@ﬁmy @, £

4.7. Informe de servicios prestados

Servicios de Auditoria &

Asociados

Informe de servicios

prestados

Servicios de Mantenimiento
de Contenedores, S. A.
SMC, S.A.
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SERVICIOS DE AUDITORIA & ASOCIADOS
CIUDAD DE GUATEMALA
PBX 223400000

Guatemala, 12 de febrero de 2018

Lic. José Luis Alvarado
Gerente Financiero
Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A.

Presente.

Estimado Lic. Alvarado:
Me dirijo a usted desando éxitos en sus labores cotidianas ante tan distinguida

empresa. Hemos elaborado el Manual de Procedimientos Contables de la
empresa de acuerdo a los términos estipulados en la oferta de servicios

profesionales aceptada en su oportunidad.

Los resultados encontrados se adjuntan en un informe de debilidades del
diagnostico determinado por la empresa, junto a sus riesgos y posibles soluciones
para contribuir a corregir y disminuir las fallas encontradas, asi como un Manual

de Procedimientos Contables de acuerdo a las caracteristicas de la empresa.

Agradecemos la colaboracién prestada por el personal de la empresa durante la
ejecucion de nuestro trabajo y nos ponemos a su disposicion para cualquier

aclaraciéon o ampliacién que estimen conveniente.

Atentamente,

Licda. Damaris Alejandra Bardales
Socio Director
Servicios de Auditoria & Asociados
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INFORME DE DEBILIDADES

A continuacién, se presentan los resultados del diagndstico realizado a la empresa

Servicios de Mantenimiento de contenedores, S. A.

1. INEXISTENCIA DE MANUAL CONTABLE

Situacién observada: ‘

La empresa no posee procedimientos contables establecidos con el registro de las
operaciones. Se autorizaron algunos lineamientos en forma verbal a las personas

que procesan informacion de los registros contables.

Causa:
Esto ha ocasionado que la informacion se ingresa de forma inadecuada y este mal

en los registros contables.

Efecto:
No contar con informacién financiera uniforme, con el grado de importancia y

agrupacion debida de acuerdo a las necesidades de la Empresa.

Recomendacion:

El departamento de contabilidad debe de contar con un manual contable donde se
le facilite al personal el conocimiento y la adaptacién de la informacién que emplea
la empresa y el conocimiento de las politicas contables bajo las cuales se registran

las transacciones.

2. NOMENCLATURA CONTABLE INADECUADA

Situacion observada:
Se determind que la nomenclatura contable no esta definida de acuerdo a la

clasificacién de las operaciones de la empresa.
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Causa:
El personal ingresa informacion a base de criterios por lo que ocasiona errores al

registrar operaciones.
Efecto:

Al no contar con una nomenclatura establecida en el area contable, se genera

informacion errénea por mala clasificacion y en algunos casos inexactos.

Recomendacion:

‘Es necesario que la empresa cuente con una nomenclatura contable de acuerdo a

las operaciones de la empresa para que pueda facilitar el registro de sus
operaciones de manera correcta y presentar informacion financiera en forma

oportuna.

3. FALTA DE FORMAS CONTABLES

Situacion observada:
Derivado de la revision efectuada se determind que en los diferentes

departamentos no cuentan con suficientes formas para controlar y autorizar los

diferentes procedimientos que se realizan en la empresa.

Causa:
No se ha logrado unificar criterios para establecer las formas contables segun

necesidades de la empresa.

Efecto:
El registro contable de la informacién no se realiza en forma ldgica, ordenada y

secuencial, ya que las formas contables sirven para soportar y tener evidencia de

cada una de las operaciones de la Empresa.
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Recomendacion:

Es necesario que el Departamento de Contabilidad implemente formas contables
propuestas dentro del Manual de Procedimientos Contables destinados para la
empresa de Servicios, lo que permitira registrar las transacciones comerciales de

acuerdo a las necesidades de la empresa.

Conclusiéon de la evaluacion realizada a la Empresa de Servicios de
Mantenimiento de Contenedores, S.A.

Como resultado de la evaluacion a los procedimientos contables, y el papel que
desempenia el Auditor Publico y Auditor se concluye sobre la importancia de un
Manual de Procedimientos Contables que sirva al departamento contabilidad como
guia en el desarrolio de las funciones y captacion, procedimiento, clasificacion,
registro y preparacion de los estados financieros de forma eficiente, contribuyendo
a la confiabilidad y oportunidad de la informacién. Por lo que es de suma
importancia implementacion de manera inmediata el Manual de procedimientos

contables elaborado de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Atentamente,

Licda. Damaris Alejandra Bardales
Socio Director
Servicios de Auditoria & Asociados
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4.8. Manual de procedimientos contables

Manual de Procedimientos

Contables

Servicios de Mantenimiento
de Contenedores, S.A.
SMC, S.A.

Guatemala, marzo de 2018.
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iNDICE

etivos

Alcance

Estructura organica de la empresa
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OBJETIVOS

General:

Optimizar los procesos de las actividades que realiza la empresa Servicios de
Mantenimiento de Contenedores, S. A. y que cada colaborador conozca y lleve la

secuencia de las atribuciones encomendadas al inicio hasta la terminacién de las

mismas.
Especificos:

e Estandarizar los procesos basicos en diferentes areas del departamento de
contabilidad, por medio de las politicas y procedimientos que deberan de
observarse en la realizacidn de las actividades diarias, con el objetivo de

contribuir con dichas actividades para que se realicen eficientemente.

e Establecer los lineamientos necesarios para mantener la consistencia y

uniformidad en el registro y presentacion de las operaciones contables de la

empresa.
e Evitar la duplicidad de mando y ejecucién y direccién de actividades.

e Establecer adecuadamente los niveles de autorizacion, aprobacion y funciones

relacionadas.

e Lograr que el personal que labora en la empresa tenga una guia técnica que 1o

orienta al ejecutar sus tareas.
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ALCANCE

El contenido del presente manual de procedimientos contables tiene como
finalidad de contribuir a disefiar una herramienta de trabajo para facilitar el
cumplimiento de cada uno de los procesos de ingresos, cuentas por cobrar,
cuentas por pagar, compras, manejo de caja chica, propiedad, panta y equipo,
néminas e impuestos y contribuciones de la empresa de Servicios de

Mantenimiento de Contenedores, S. A.
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Figura 1. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EMPRESA

Fuente: Elaboracion propia
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SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

Figura 2

SIMBOLO

DESCRIPCION

-

Inicio/Fin de proceso: como una formalidad, este simbolo se
utiliza para iniciar un procedimiento y para indicar su terminacion.
En algunos casos, se puede omitir el representar el final de un
proceso en razon a que este continte en otro procedimiento.

Operacion: representa la realizaciéon de una actividad u operacion
relativa a un procedimiento.

|

Documento: utilizado cuando se requiere diagramar algun
documento que es generado o transferido a lo largo del proceso.

Multidocumento: representa cuando se utilizan varias copias de
un documento o diferentes documentos en el procedimiento a
ejecutar.

Conector interno. Circulo: algunas veces un flujograma puede
requerir que se efectlen saltos en la secuencia de los pasos, pero
dentro de la misma pagina, por lo que tal accion se representa a
través de un conector interno.

Decision. Rombo: este simbolo es utilizado cuando dentro del
flujo del proceso, existen cursos alternativos de accion.

Archivo: Archivo temporal o permanente. Triangulo Invertido: se
utiliza para mostrar un archivo, ya sea en forma permanente o
temporal.

=
O
<
4
.

Conector de columna y pagina: se utiliza cuando un flujograma
es graficado en mas de una pagina o existen columnas en las
cuales la secuencia de pasos es ininterrumpida.
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SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

Figura 2
SIMBOLO DESCRIPCION
Flujo de Informacién. Una flecha: representa el flujo de la
informacion desde/hacia. Se usa obligatoriamente para reflejar el
—_— orden que debe de seguir la lectura de los flujogramas y muestra

igualmente como fluye la informacion a lo largo del proceso.

\_/

Revisién/aprobaciéon: una operacién en el cual el trabajo
preparado anteriormente es revisado (generalmente también
aprobado por un funcionario autorizado. La extension de la
revision no es solamente como una verificaciéon de la operacion y
la persona que realiza es generalmente un algun funcionario
autorizado.

Fuente: Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos (ASME).
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. INSTRUCCIONES GENERALES DEL USO DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

. El presente Manual de Procedimientos Contables se aplicara en la empresa

Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A.

. El Manual debe de permanecer en un lugar accesible y al alcance del personal

que labora en la entidad, que sean observados y ejecutados los procesos

conforme lo establecido en el presente documento.

. Que el personal del Departamento de Contabilidad cumpla y ejecute todas las

politicas y procedimientos establecidos en el Manual, con el objetivo de realizar

de forma eficiente y eficaz el trabajo.

. La estructuracion de la codificacidon utilizada en el Manual es flexible, permite la

incorporacién de nuevas cuentas conforme a las necesidades de informacion.

. Los informes y estados financieros se obtienen en forma confiable y de

acuerdo a las necesidades de la Administracion de la empresa.

Segun lo requerido por el Cédigo de Comercio, Codigo Tributario,‘ Ley de
Actualizacién Tributaria Libro | Impuesto sobre la Renta, Ley del Impuesto del
Valor Agregado y otras leyes tributarias vigentes debe imprimirse los libros
contables como el diario, mayor, estados financieros, los cuales deben de ser

procesados conforme al presente documento.

. La informacién debe servir de instrumento para la toma de decisiones de la

Empresa de Mantenimiento de Contenedores, S. A.
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NORMAS GENERALES

Las normas generales del presente Manual constituyen una guia que permitira a

cada empleado desarrollar su trabajo en una forma ordenada, efectiva y de

acuerdo a las disposiciones generales de la empresa, es decir que se debera

cumplir con las politicas de cada uno de los procedimientos contables. Las

normas a observar son las siguientes:

a.

El Manual debe de permanecer en un lugar accesible y al alcance del personal
que labora en la entidad, que sean observados y ejecutados los procesos

conforme lo establecido en el presente documento.

Las politicas y procedimientos del Manual deben revisarse cada 6 meses para

su correccion y actualizacion.

Todos los responsables de cada Departamento deben de participar y lograr
acuerdos en cualquier modificacidn de los procesos establecidos en este

manual.

Toda implementacion o modificaciébn que se realice en el Manual de
Procedimientos Contables debera seguir la estructura establecida en este

documento.

Cuando se haga la reestructuracion a un procedimiento determinado en el
presente manual, deberd de solicitarse participacion de cada uno de los
titulares de los puestos que en el mismo aparecen como responsables de su

ejecucion.
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3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
3.1. INGRESOS

Es la entrada de dinero por los servicios que obtiene la empresa durante un

periodo, surgidos en el curso de las actividades de la empresa

Objetivo

Establecer los lineamientos generales para revisar las ventas que sean tanto de

contado como crédito de la empresa.

Alcance:

El presente procedimiento aplica desde la revisién de las facturas con los cortes

de caja, hasta su incorporacion en el libro de ventas.

Politicas aplicables

1. Todo ingreso ya sea pago en efectivo o cheque debe de emitirse una factura y

recibo de caja pre numerados, el cual debe de contener toda la informacion

necesaria para soportar adecuadamente la operacién contable.
2. Todo fondo recibido debe de depositarse a la cuenta bancaria de la empresa a
mas tardar el dia siguiente de haber recibido el ingreso.
3. El Auxiliar de contabilidad realizara un reporte de ingresos al final del dia.

Conceptos

o Boleta de depdsito: es el documento que entrega un Banco como constancia

de haber recibido una cantidad determinada de dinero.

El cual tiene que

depositar, el total de los ingresos recibidos en la empresa, a las cuentas

propiedad de la empresa inmediatamente o un dia habil siguiente.
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Be st aing
Encargado de

de ventas. facturacion
2. | Realiza el cobro de las facturas de contado al Encargado de

cliente en efectivo o cheque. facturaciéon
3. | Revisa si el pago es en cheque que todos los Encargado de

datos estén correctos (fecha correcta, nombre facturacion

de la empresa, cantidad en nimeros y letras y la
firma de autorizacion).

) 4. | Elabora el depoésito bancario de la venta Encargado de
) realizada al final del dia. facturacion
g’ 2
5. | Realiza el depdsito de las ventas realizadas en Mensajero
el dia
6. | Entrega depdsito certificada por el banco. Mensajero
7. | Elabora el corte de caja de las ventas realizadas Encargado de
al final del dia. facturacion

8. | Recibe corte de caja y boletas de depdsito | Auxiliar de contabilidad
certificada.

9. | Revisa corte de caja contra facturas y boletas de | Auxiliar de contabilidad

depésito.
10. | Realiza el registro contable. Auxiliar de contabilidad
11. | Archiva documentacion de soporte. Auxiliar de contabilidad
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3.2. CUENTAS POR COBRAR
Representa el importe de las facturas por servicios realizados el cual se le

concedio crédito.

Objetivo:

Registrar los pagos realizados por los clientes que se le otorgan crédito.

Alcance:
Desde la autorizacion de créditos, otorgacion de plazos y el registro de los

ingresos de los clientes en la cuenta corriente.

Politicas aplicables

1.

El encargado de cuentas por cobrar debe de informar al gerente financiero de
las facturas cuyo plazo hayan vencido y que aun se encuentren pendientes de
cobro.

El vencimiento de las facturas es de treinta dias calendario.

Mensualmente se le debe enviar una carta a los clientes para el cobro de las

facturas cuya antigliledad sea mayor a treinta dias.
Unicamente el gerente financiero esta facultado para autorizar la emision de

nota de crédito.
Los cobradores al recibir un cheque deben de endosarlo inmediatamente.

Por cada cheque rechazado por falta de fondos se cobra Q.100.00 por gastos

de administrativos.
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Conceptos

Recibo de caja: es un soporte de contabilidad en el cual constan los ingresos

en efectivo recaudados por la empresa.

Notas Crédito: es el documento en el cual emite la empresa a su cliente, con

el objetivo de comunicar que se acredita un valor en su cuenta por motivo

expresado en la misma.

Facturas: es un documento que respalda la realizacion de una operacion

econdmica, que por lo general, se trata de una compraventa. Una factura es el

documento a través del cual una persona que vende puede rendir cuentas, de

forma instrumentalizada, al contrato de compraventa comercial.
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Elaborado por: | J.V.S.
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Autorizado por:
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ﬂ%
Auxiliar de crédito y

1. Confirma por medio de llamadas los cobros de las
facturas pendientes de pago. cobros

2. Elabora un reporte de cobros adjuntando facturas y Auxiliar de creditos y
contrasefias de los clientes que hayan confirmado cobros
cheque.

3. Traslada el reporte de cobros adjuntando las facturas Mensajero
y contrasefas de cobro.

4. Revisa el reporte de cobros con la documentacion Mensajero
(facturas y contrasenas).

5. Procede a realizar el cobro a los clientes, emitiendo Mensajero
recibo de caja.

6. Traslada el reporte de las facturas cobradas con sus Auxiliar de crédito y
respectivos depésitos al Departamento de Cobros cobros
donde deben de revisar la documentacién y firmar de
recibido.

7. Elabora de los registros de cobros en la cuenta Auxiliar de créditos y
corriente de los clientes. cobros

8. Revisa y aprueba los registros de los cobros | Jefe de créditos y cobros
efectuados en el dia.

9. Genera un reporte de cobros donde indica que | Jefe de créditos y cobros
facturas y depoésitos fueron operados en la cuenta
corriente del cliente.

10. Traslada al Departamento de Contabilidad el reporte Contabilidad
de cobros con la documentacion adjunta.

11. | Concilia el reporte recibido con la documentaciéon Contabilidad
adjunta.

12. Realiza registro contable de los cobros realizados. Contabilidad

14. | Archivo de documentacion. Contabilidad
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3.3. CUENTAS POR PAGAR |
Salida de efectivo que efectia la empresa, por compromiso de liquidacion de

algun bien o servicio.

Objetivos:
Registrar las cuentas por pagar de manera oportuna y teniendo en cuenta los

principios contables.

Aicance:
El presente procedimiento aplica desde la recepcion de facturas de proveedores;

elaboracion y pago de proveedores.

Politicas aplicables

1.

Para un documento se tome en cuenta para emision de cheque debe cumplir
con los requisitos siguientes:

Nombre

Numero de identificacion tributaria (NIT)

Firma de autorizado en la factura

Firma y sello de recepcion del bien o servicio

Orden de compre autorizada

Que los datos de la orden de compra coincidan con la factura.

Se programa un solo dia de la semana para pago a proveedores de bienes y/o

SEervicios.
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Todo desembolso que se efectué debe requerir documentos de soporte
originales, el cual debe de estar a nombre de la empresa.

Factura autorizada

Orden de compra autorizada

Copia de las cotizaciones.

4. Firmay sello de responsable de recepcidn del servicio o del bien.

Cuando se realice el pago a proveedores, deben de presentar contrasefa de
pago para que se realice el mismo.

Todos los desembolsos se realizaran por cheque voucher, con excepciéon de
los desembolsos de caja chica.

El pago de bienes y servicios, se debe realizar con cheque, que a su vez lleve
la leyenda de “NO NEGOCIABLE”.

Todo cheque emitido debe de llevar la firma del Gerente General.

Todo cheque ANULADO debe de tener impreso un sello que lo donde indique.

Conceptos

Factura: es un documento mercantil que refleja toda la informaciéon de una
operacion de compraventa. Es un documento contable para la adquisicion y
entrega de un bien o servicio, en el cual se especifica la fecha de la operacion,
el nombre de las partes que intervinieron en el negocio, la descripcion del
producto o servicio objetivo del negocio, la forma de pago entre otros

conceptos.

Proveedor: es una persona o una empresa que abastece a otras empresas
con existencias (articulos), los cuales seran transformados para venderios

posteriormente o directamente se compran para su venta.
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®

Acreedores: es cualquier persona, fisica o juridica, que la empresa adeuda un

dinero, sea por adquisicion de un bien o por un servicio. Pero estos bienes no

son relacionados con la actividad de la organizacion sino por otros conceptos.

Cheque: documento contable de valor en el que la persona autoriza para

extraer dinero de una cuenta, extiende a ofra persona, una autorizacion para

retirar una determinada cantidad de dinero de su cuenta, la cual se expresa en

el documento, prescindiendo de la presencia del titular de la cuenta bancaria.

Contraseiia de pago: es una constancia que emite, en la que indica la fecha

de pago de las facturas emitidas por el proveedor.
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Recibe las facturas por compras efectuadas de
bienes y/o servicios a los proveedores.

Fecha:

Recepmon

Revisa que las facturas tengan los datos
correctos de acuerdo a los requisitos fiscales.

Recepcion

Si los datos no estan correctos de acuerdo a los
requisitos fiscales procede a devolucidon de
factura.

Recepcion

Elabora la contrasefia de pago, en el orden que
se reciben las facturas. Este documento consta
de dos copias el original se entrega al
proveedor y la copia a contabilidad con la
factura y orden de compra correspondiente.
(Forma | Contrasefia de pago pagina 199).

Recepcion

Entrega las contrasefias de pago de
proveedores adjuntando las facturas recibidas.

Recepcion

Elabora programacién de pago a proveedores
con ayuda de contraserias y facturas.

Auxiliar de contabilidad

Revisa los pagos que estan por vencer cada
semana.

Contador general

Existen pagos por vencer:
No: Programa nueva fecha.
Si: Emite reporte de programacion de pagos.

Contador general

Emite reporte de programacidn de pagos
revisado.

Contador general

10.

Traslada reporte de programacién de pagos con
las contrasenas y facturas por vencer.

Contador general
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11. | Revisa la programacion de pagos y aprueba Gerente general
emisidn de cheques correspondientes.
12. | Autoriza la emisién de cheque: Gerente general

No: reprogramara Jla fecha de pago
correspondiente.

Si: Traslada a reporte de programacién de los
pagos a proveedores a auxiliar de contabilidad.
13. | Traslada a auxiliar de contabilidad la aprobacién Gerente general
y documentacién para elaboraciéon de cheques
(Forma Il Solicitud de cheque pagina 200).

14. | Emite los cheques de pago de las facturas que | Auxiliar de contabilidad
estan por vencer.

15. | Traslada los cheques de pago a proveedores Gerente general
para solicitud de firma. ‘

16. | Recibe y revisa los cheques, luego procede a | Auxiliar de contabilidad
entregarlos a recepcion.

17. | Realiza el pago de cheque al proveedor el cual Recepcién
debe de entregar contrasefia de pago.

18. | Entrega los voucher de pago con los soportes | Auxiliar de contabilidad
correspondientes.
19. | Recibe voucher de pago vy archiva| Auxiliar de contabilidad
documentacién con el soporte correspondiente
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3.4. REMBOLSO DE CAJA CHICA
La caja chica es un fondo asignado a las areas de la empresa, que tiene como
objetivo principal cubrir gastos menores, no previsibles, y/o urgentes y que no

pueden ser previstos en tiempo y forma a través del proceso habitual de las

adquisiciones y contrataciones.
Objetivo

Garantizar la correcta utilizacidn y reembolso del fondo de caja chica de los

departamentos autorizados por la empresa.

Alcance

Indicar que los procedimientos adecuados que con lleven a cabo a que se realicen
de la mejor manera posible desde la solicitud del empleado autorizado para
realizar el gasto, entrega del monto requerido, recepcidn de documentos y

reembolso de fondos de la caja chica.

Politicas aplicacion

1. Los fondos de caja chica seran entregados por medio de cartas de
responsabilidad a los colaboradores indicando el monto autorizado.

2. El monto de caja chica autorizado es de Q. 1,000.00.

3. ElI méximo autorizado para reembolso de caja chica es de Q.800.00.

4. Todos los documentos que se reintegren deberan de ser firmados de

autorizados por el jefe inmediato.
5. Lafiscalizacion de caja chica esta a cargo del departamento de contabilidad.
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6. La vigencia para liquidar vales serd de dos dias siguientes de recibido el
efectivo.

7. El responsable de caja chica debera de llenar una solicitud de cheque para el
reembolso, adjuntando el detalle de caja chica, el cual debera de ser
autorizado por el jefe inmediato.

8. Las cajas chicas deben de contar con el nimero de correlativo, departamento
de donde corresponde, fecha y nombre del encargado.

9. Se liguidan unicamente facturas originales.

10. El reembolso de caja chica seré por medio de cheque que se emitira a nombre

del encargado.

Conceptos:

Reembolso: es una solitud de reintegro de dinero de un determinado tiempo,
cuando se haya agotado el 70%, con el fin de conservar el monto inicial y

continuar las actividades propias del proceso.

Gastos: es la corriente de recursos o potenciales de servicios que se

consumen en la obtencién del producto neto de la entidad.

Caja chica: es un sistema que permite efectuar pagos menores de efectivo,
dado que la emisidn de cheque para gastos que no sean significativos,
ocasiona retrasos para cubrir dichos gastos que deben sufragarse

rapidamente.
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1 Recibe fondo de caja chica en efectivo para| Responsable de caja
" | gastos menores. chica
Elabora vale cuando no se obtenga el valor de la .
) . Responsable de caja
2. | factura a cancelar (Forma IV Vale de caja chica .
. chica
pagina 202).
3 Recibe facturas canceladas con su respectivo| Responsable de caja
" | recibo. chica.
Elabora solicitud de reembolso de caja chica| Responsable de caja
4. (Forma Il Reembolso de caja chica pagina 201). chica
Clasifica los documentos de soporte (facturas y _
5 |recibos) para solicitar el reembolso de caja| Responsable de caja
chica. chica
Revisa la solicitud de cheque, el detalle de caja
chica, los documentos (facturas y recibos) el
6. |cual deben de estar en orden de acuerdo a| Auxiliar de contabilidad
fecha del mes que corresponde. (Forma |l
Solicitud de cheque pagina 200).
7. | Elabora cheque de reembolso de caja chica Aucxiliar de contabilidad
8 Revisa solicitud y cheque. Gerente general
Autoriza y firma cheque de reembolso de caja
9. | chica. Gerente general
10. | Entrega el cheque reembolso de caja chica. Gerente general
Responsable de caja
11. | Realiza el cobro en efectivo. P . J
chica
1, | Archiva documentacion. Auxiliar de contabilidad
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3.5. COMPRAS
Es el encargado de realizar las adquisiciones necesarias en el momento debido,

con la cantidad y calidad requerida y un precio adecuado.

Objetivo
Establecer un procedimiento sobre el control de la adquisicion de los suministros

de oficina, repuestos, materiales y/o compra de activos fijos para la empresa.

Alcance
Este procedimiento inicia con la solicitud de compra hasta la entrega de

documentacion a contabilidad.

Politicas de aplicacion

1.
2.

La requisicion de compra debe de ir firmado por cada encargado de area.

Toda compra debe iniciarse con una solicitud que prepararé el encargado de

compras.
La solicitud de compra debe de recibirse el primer dia habil del mes

correspondiente.

4. La orden de compra debe de ser autorizada por el Gerente General.

Se debe de solicitar tres cotizaciones como minimo y seleccionar la mejor

opcion en cuanto precio y calidad.
En toda compra sera necesario solicitar factura original, este documento

debera cumplir con todos los requisitos legales vigentes.
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Conceptos

Requisicion de compra: es un documento formal (fisico o electrénico) para

solicitar insumos al departamento de compras, para que proceda a colocar la

orden de compra correspondiente.

Ordenes de compra: es un documento que un comprador entrega a un

vendedor para solicitar ciertas mercaderias. Se detalla la cantidad a comprar,

el tipo de producto, el precio las condiciones de pago y otros datos importantes -

para la operacién comercial.

Cotizacion: documento mediante el cual un proveedor nos indica el valor que

tendra un bien o servicio que se desea adquirir.
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1. Recibe requerimiento dé compras de los| Encargado de compras
departamentos para solicitar insumos.

2. Revisa las requisiciones. (Forma V Requisicién | Encargado de compras
para solicitud de suministros de materiales
pagina 203 y Forma VI solicitud de suministros
de insumos pagina 204).

3. Realiza las cotizaciones y se selecciona la| Encargado de compras
mejor opcion.

4. Elabora la orden de compra adjuntando la| Encargado de compras
cotizacién correspondiente. (Forma VIl Orden
de compra pégina 205).

5. La orden de compra debe de ser revisada y Gerente general
autorizada.

6. ¢, Se autoriza orden de compra? Gerente general
No: se solicita ampliaciones sobre la compra a
realizar. Si: Firma la solicitud de autorizado.

7. Luego de la aprobacion se procede a realizar la| Contabilidad (Cuentas
emision de cheque para realizar la compra por pagar)

8. Entrega cheque y orden de compra. Encargado de compras

9. Envia orden de compra al proveedor Encargado de compras

10. | Despacha lo solicitado y envia factura como Proveedor
comprobante de compra

11. |Revisa la compra realizada con la| Encargado de compras
documentacion.

12. | Se traslada documentacion de la compra| Contabilidad (Cuentas
efectuada para su archivo. por pagar)
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3.6. PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Es un bien que la empresa ha construido o adquirido con el objetivo de
conservarlo para utilizarlo, explotarlo, para ponerio al servicio de la empresa. Es
aquel que hace parte de la propiedad, planta y equipo, como lo son los vehiculos,
magquinaria, edificios, muebles, terrenos, entre otros.

Objetivo
Crear mecanismos para el registro y control de la propiedad, panta y equipo,

describiendo la fecha de adquisicién, caracteristicas fisicas, costo, localizacion,

con el fin de mantener actualizado el inventario de activos fijos de la empresa.

Alcance
Desde la adquisicion, mantenimiento y reparacion, ubicacién hasta el retiro del

activo.
Politicas de aplicacion

1. La propiedad de planta y equipo, se registra al costo de adquisicion
construccion y/o instalacion.

2. Se debe de llevar un control en Excel de los activos fijos de las alzas y bajas
con su respectiva depreciacion.

3. Todo activo se deprecia en linea recta.

4. Los inventarios fisicos deben de ser valorizados correctamente y equivalente a
la informacion contable. |

5. Los activos de cada area quedaran bajo responsabilidad de cada empleado del

area delegando su manejo y conservacion.
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Concepto:

o Tarjeta de responsabilidad de activos: sirve para determinar Ia
responsabilidad por los bienes que el empleado tiene cargado o en uso,
independientemente el cargo que desempefie; se detallan los bienes con los
mismos datos del inventario de donde viene la importancia de la codificacién
individual pues con facilidad ubica en el inventario los bienes a cargo de una

persona en particular para que, su responsabilidad sea consignada en la tarjeta

- i,

de responsabilidad.

‘m A g,
|

()
)

¢ Inventario: este consiste basicamente en la localizaciéon y toma de los datos
del bien, asignandole a cada uno un numero fijo e intransferible para su
respectivo control. Dicho inventario lo practica el personal de contabilidad

asignado para tal efecto, el departamento de auditoria.
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Identifica las compras de activos realizadas en

el mes.

152

Asistente de contabilidad

Coteja que la factura contenga los datos
correctos y coincida con las caracteristicas del
activo adquirido.

Asistente de contabilidad

Identifica el activo fijo con el codigo
correspondiente.

Asistente de contabilidad

Elabora tarjeta de responsabilidad adjuntando la
copia original de la compra de activos (Forma
VIl Tarjeta de responsabilidad pagina 206)

Asistente de contabilidad

Realiza el registro contable de compra de
activos e inventarios completando los datos.

Asistente de contabilidad

Revisa que la informaciéon de los documentos
coincida con lo ingresado al inventario de
propiedades, planta y equipo.

Contador general

La informacion del registro contable se relaciona
con el ingreso al inventario.

No: registro contable.

Si: se archiva documento.

Contador general

Archivo de documentos, tarjeta de
responsabilidad y copia de factura.

Asistente de contabilidad
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3.7. NOMINA
Indica la cantidad pagada a los colaboradores por el trabajo que han hecho en la
empresa durante un periodo determinado de tiempo, normalmente quincenal o

mensual.

Objetivo:
Establecer un procedimiento adecuado para el control del pago de sueldos a

empleados de la empresa.

Alcance:
Este procedimiento comprende desde la elaboracién de la némina de sueldos

hasta el pago de sueldos de los empleados de la empresa.
Politicas de aplicacion

1. Se elabora la némina cinco dias antes de anticipacion de pago de sueldos.

2. Se debe de entregar la némina de sueldos autorizada al auxiliar de contabilidad
para la emisién de cheques anticipados para el pago a empleados.

3. La némina de sueldos debe contener la firma y fecha de elaboracion, revisado
y autorizado.

4. Los pagos de planilla se hacen los dias 15 y 30 de cada mes.

5. Los anticipos de sueldos deben de ser autorizados por el gerente general.

Concepto:

e Cheque: documento contable de valor en el que la persona recibe la paga de

su sueldo o salario de las horas trabajadas, ya sea por quincena o por mes.
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1. Recibe informacion. Auxiliar de nébminas
2. Analiza y clasifica informacion. Auxiliar de nominas
‘ 3. Realiza los calculos necesarios para la Auxiliar de néminas
elaboracion de la némina de sueldos.
4, Elabora la némina de sueldos. Auxiliar de ndmina
5. Revisa la nébmina de sueldos. Contador general
Autoriza la nébmina de sueldos. Contador general
No: devuelve a auxiliar para que revise la
némina e identifique errores.
Si: firma la nomina.
7. Emite comprobantes de pago y solicitud de Aucxiliar de némina
cheques. (Forma Il Solicitud de cheque pagina
200).
8. Emite cheques de pago de nomina de sueldos. | Auxiliar de contabilidad
9. Firma y autoriza némina de sueldos. Gerente general
10. | Realiza el registro de las operaciones de Aucxiliar de némina
sueldos, prestaciones laborales, descuentos,
cuotas de IGSS, ISR y anticipo sobre sueldos.
11. | Traslada y archiva informacion. Contador general
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3.8. CONCILIACIONES BANCARIAS
Andlisis que explica la diferencia entre el saldo de la cuenta banco de los libros de

una empresa y el saldo que aparece en un estado de cuenta bancario.

Objetivo

Tener el control diario de las entradas y salidas de la cuenta de bancos.

Alcance

Verificar diariamente las consignaciones y transferencias que los clientes realizan

a las respectivas cuentas de la empresa, también verificar los pagos efectuados a

los proveedores, empleados y acreedores.

Politicas de aplicacion
1. La conciliacion debe de ser elaboradas una vez al mes antes de emitir estados

financieros.

2. Las conciliaciones bancarias no debe de realizarla la persona encargada de

emitir cheques.
3. La conciliacion bancaria debe de estar respaldada por la impresién del diario

mayor general y estado de cuenta original del banco.

4. La conciliacién bancaria debe ser revisada y firmada por el contador general y

autorizada por el gerente financiero.
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Conceptos
o Estado de cuenta: operacién que consiste en determinar el balance de

cuenta. Registro de los asientos de débito o crédito en la cuenta de un cliente
durante un espacio de tiempo determinado. Es el estado en el que se
¢ transcriben de forma sintética las operaciones realizadas entre un deudor y su

acreedor durante un determinado periodo de tiempo.

R R g e,

e Notas debito bancarias: es disminuir el saldo de la cuenta bancaria por

iy,

conceptos como la cuota de manejo, o por gastos bancarios.

A,

N
i

e Notas créditos bancarios: que emite el banco, si es un ingreso para la
empresa, puesto que con ésta el banco ha consignado en la cuenta de valores

como por ejemplo los intereses ganados por el dinero depositados en Ia

cuenta.

e Gastos bancarios: son los gastos relacionados con el mantenimiento de las
cuentas de las entidades financieras, tales como servicio de tarjetas, cheques,

intereses por mora, en fin todo concepto que el banco le cobre por servicios.
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Solicita los estados de cuenta a los bancos
para obtener saldos.

M

Asistente de co

ntabilidad

Jon

2. Emite el libro de bancos al saldo de la| Asistente de contabilidad
disponibilidad en la fecha de cierre.

3. Compara que los valores del estado de cuenta | Asistente de contabilidad
sean igual a los valores ingresados por
contabilidad.

4. Prepara conciliacion bancaria.  (Forma [X | Asistente de contabilidad
Conciliacién bancaria pagina 207).

5. Investiga cheques en circulacion con mas de 3 | Asistente de contabilidad
meses de emision.

6. Termina conciliacién bancaria y traslada para Contador general
Su revision.

7. Revisa que la veracidad de los datos de la Contador general
conciliacién con estados de cuenta y el libro de
bancos al saldo del mes que corresponda.

8. ¢ Esta correcta la conciliacién? Contador general
No: Corrige datos.
Si: Firma de revisado.

9. Firma de revisado y traslada para su Contador general
autorizacion.

10. | Revisa las firmas de elaboracién y revision de Gerente financiero
la conciliacion bancaria.

11. | ¢ Autoriza la conciliacion? Gerente financiero
No: Por la que le hace falta alguna firma.
Si: Firma de autorizado.

12. | Firma de autorizacion. Gerente financiero

13. | Archivo documentacion. Asistente de contabilidad

ol N Nl el el N e W R i W Wl W
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3.9. CALCULO Y PAGO DE: IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

Objetivo:

Definir las actividades del procedimiento de la presentacion oportuna y confiable

de las declaraciones mensuales, trimestrales y anuales asi como también el pago

de la Cuota laboral y Patronal del seguro social.

Alcance:

Inicia desde la generacion de los estados financieros y los movimientos

registrados en las cuentas correspondientes para realizar los calculos de los

impuestos y pago de las cuotas de seguro social.

Politicas de aplicacion

1. La determinacién y pago de tributos se debe hacer en la forma y plazo

establecidos en las leyes y los reglamentos vigentes en la Republica de

Guatemala.

2. El tipo impositivo en el Régimen sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas
se pagara conforme lo establecido en el articulo 36 del Ley de Actualizacion
Tributaria Libro | Impuesto Sobre La Renta, es decir un 25% sobre la base

imponible.
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3. En aquellos casos en que los que la empresa actué en calidad de agente de
retencién de impuesto sobre la renta, debe de presentar la declaracién y pagar

el impuesto retenido, conforme a lo establecido en la ley.

4. Ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, adopta doble
responsabilidad, porque esta obligado por cuenta propia y por cuenta ajena,
por lo que el pago de las cuotas patronales y laborales debera efectuarse en la

forma y plazo establecido para ello.

5. No obstante los plazos que las respectivas leyes establecen para la
presentacion de declaraciones, el asistente de contabilidad debe presentar las
mismas, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes en que vence el
pago del impuesto, esto aplica cuando dichas declaraciones deban presentarse
mensual o trimestralmente; en el caso de la declaracidon anual del impuesto

sobre la renta, tiene como plazo maximo el mes de enero de cada afo.
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ntabilidad

Completa formulario de declaraciéon y anexos
conforme estados financieros autorizados.

Asistente de contabilidad

Revisa formulario y anexos lo siguiente: la
razébn social, NIT, la fecha, el periodo
impositivo a declarar, las cantidades
consignadas, conforme a |los estados
financieros, cantidades consignadas en el
rengldn exento. Firma el formulario y traslada
para autorizacion.

Contador general

Revisa firma de revision de la declaracién y
luego firma como constancia de autorizacion.

Gerente financiero

Presenta la declaracibn por medio de
Bancasat para efectuar el pago.

Asistente de contabilidad

Realiza partida contable de provision de
impuesto por pagar y pago.

Asistente de contabilidad

Luego Imprime copia de archivo generado y
archiva en donde corresponde

Asistente de contabilidad
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. :
Obtiene copia de los estados financieros | Asistente de contabilidad

presentados y  autorizados por la
administracion

2. Completa formulario de declaracién y anexos | Asistente de contabilidad
conforme estados financieros autorizados.

3. Revisa formulario y anexos lo siguiente: la Contador general
razén social, NIT, la fecha, el periodo
impositivo a declarar, las cantidades
consignadas, conforme a los estados
financieros, cantidades consignadas en el
renglon exento. Firma el formulario y traslada
para autorizacion.

4. Revisa firma de elaborado y revisidon de la Gerente financiero
declaracidon, luego firma como constancia de
autorizacion.

5. Presenta la declaracibn por medio de | Asistente de contabilidad

Bancasat para efectuar el pago.

6. Realiza partida contable de pago. Asistente de contabilidad

Luego Imprime copia de archivo generado y | Asistente de contabilidad
archiva en donde corresponde
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1. Imprime reporte del impuesto sobre la renta | Asistente de contabilidad
retenido durante el mes a declarar.

) 2. Elabora formulario respectivo con base a la Asistente de contabilidad
k~_ informacién del reporte, emitido por el contador

general.

3. Revisa formulario y anexos lo siguiente: la Contador general

razén social, NIT, la fecha, el periodo
impositivo a declarar, monto de pago conforme
al reporte, la o las tarifas impositivas conforme
al concepto de retencion. Firma el formulario y
traslada para autorizacion.

Ty,
i
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4. Revisa firma de elaborado y revision de la Gerente financiero
declaracion, luego firma como constancia de
autorizacion.

5. Presenta la declaracion por medio de | Asistente de contabilidad
Bancasat para efectuar el pago.

7. Realiza partida contable de pago. Asistente de contabilidad

6. Luego Imprime copia de archivo generado y | Asistente de contabilidad

archiva en donde corresponde
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Imprime el libro mayor de las compras y las
ventas del mes que corresponde para realizar
el reporte de pago del impuesto al valor
agregado.

' Asist

Elabora formulario respectivo con base a los
libros y conforme a los requerimientos de la ley
y el impuesto al valor agregado.

Asistente de contabilidad

Revisa formulario y anexos lo siguiente: la
razéon social, NIT, la fecha, el periodo
impositivo a declarar, las cantidades
consignadas conforme al reporte las
cantidades consignadas en el rengién de lo
exento. Y verifica en el diario mayor general.
Firma el formulario y traslada para
autorizacion.

Contador general

Revisa firma de elaborado y revision de la
declaracién, luego firma como constancia de
autorizacion.

Gerente financiero

Presenta la declaracién por medio de
Bancasat para efectuar el pago.

Asistente de contabilidad

Realiza partida contable de pago.

Asistente de contabilidad

Luego Imprime copia de archivo generado y
archiva en donde corresponde.

Asistente de contabilidad
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) 1. Genera los estados financieros y realiza el | Asistente de contabilidad
{ célculo de acuerdo al método de pago (por

( ingresos o por los activos), segun

{ corresponda.

2. Elabora formulario respectivo con base al Asistente de contabilidad
calculo realizado.

3. Revisa formulario y anexos lo siguiente: la Contador general
razon social, NIT, la fecha, el periodo

( impositivo a declarar, el monto de pago

€ conforme al reporte, el renglén correcto o

'S concepto de pago, la o las tarifas impositivas.

C Firma el formulario y traslada para autorizaciéon

C 4. Revisa firma de elaborado y revision de la|  Gerente financiero
pa declaracién, luego firma como constancia de

- autorizacion.

2 5. Presenta la declaracibn por medio de | Asistente de contabilidad
é Bancasat para efectuar el pago.

C 7. Realiza partida contable de pago. Asistente de contabilidad
C

C 6. Luego Imprime copia de archivo generado y | Asistente de contabilidad
¢ archiva en donde corresponde.
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Elabora formulario con base a la informacién
de ndminas de sueldos y llena formulario de
recibo de pago.

Asistente de contabilidad

Revisa el recibo de pago lo siguiente: la razén
social, la fecha, el periodo a pagar, el monto
conforme a nédmina de sueldos, el concepto de
pago, las tarifas impositivas y el cuadre con el
saldo del mayor general, y firma como
constancia de revision.

Contador general

Revisa firma de elaborado y revision; firma
autorizando el pago del recibo.

Gerente financiero

Traslada recibo para solicitud de cheque.

Asistente de contabilidad

Elabora cheque conforme a los procedimientos
de cuentas por pagar.

Cuentas por pagar

Efectia el pago correspondiente y archiva
documentacion.

Asistente de contabilidad
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4. NOMENCLATURA CONTABLE

Nomenclatura Contable

Servicios de Mantenimiento
de Contenedores, S.A.
SMC, S.A.
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NOMENCLATURA CONTABLE
CODIGO DESCRIPCION TIPO DE CUENTA
( 1 ACTIVO ACUMULATIVA
{ 1.1 ACTIVO CORRIENTE ACUMULATIVA
1.1.01 CAJA ACUMULATIVA
1.1.01.01 Caja General Detalle
1.1.01.02 | Caja chica Detalle
1.1.02 BANCOS ACUMULATIVA
é 1.1.02.01 Bancos moneda local Detalle
i 1.1.02.02 Bancos moneda extranjera Detalle
f?, 1.1.03 CUENTAS POR COBRAR ACUMULATIVA
c 1.1.03.01 __|Clientes locales Detalle
€ 1.1.04 ANTICIPOS ACUMULATIVA
C 1.1.04.01 Anticipo a empleados Detalle
i ; 1.1.04.02 Anticipo a proveedores Detalle
i“ 1.1.05 IMPUESTOS POR COBRAR ACUMULATIVA
% 1.1.05.01 IVA por cobrar Detalle
; 1.1.05.02 | Retenciones de IVA Detalle
C 1.1.05.03 Pagos trimestrales ISR Detalle
( 1.1.05.04 Impuesto de Solidaridad ISO Detalle
( 1.1.05.05 ISR por cobrar Detalle
€ 1.1.06 PAGOS ANTICIPADOS ACUMULATIVA
¢ 1.1.06.01 Depdsitos por alquiler Detalle
¢ 1.1.06.02 Seguros pagados anticipados Detalle
i 1.2 ACTIVO NO CORRIENTE ACUMULATIVA
( 1.2.01 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO ACUMULATIVA
§ 1.2.01.01 Terrenos Detalle
C 1.2.01.02 Mobiliario y equipo Detalle
<
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NOMENCLATURA CONTABLE

cODIGO DESCRIPCION TIPO DE CUENTA
1.2.01.03 Equipo de computacion Detalle
1.2.01.04 Vehiculos Detalle
1.2.01.05 Herramientas Detalle
1.2.01.06 Maquinaria Detalle
1.2.02 DEPRECIACIONES ACUMULADAS ACUMULATIVA
1.2.02.01 Depreciacién acumulada edificios Detalle

Depreciacion acumulada mobiliario y
1.2.02.02 equipo Detalle

Depreciacion acumulada equipo de
1.2.02.03 computacion Detalle
1.2.02.04 Depreciacion acumulada de vehiculos Detalle

Depreciacion acumulada de
1.2.02.05 herramientas Detalle
1.2.02.06 Depreciacion acumulada de maquinaria | Detalle
1.2.03 CARGOS DIFERIDOS ACUMULATIVA

11.2.03.01 Gastos de organizacion Detalle
1.2.04 AMORTIZACIONES ACUMULADAS ACUMULATIVA
| Amortizaciones acumuladas gastos de

1.2.04.01 organizacion Detalle
2 PASIVO ACUMULATIVA
2.1 PASIVO CORRIENTE ACUMULATIVA
2.1.01 CUENTAS POR PAGAR A CORTO

PLAZO ACUMULATIVA
2.1.01.01 Proveedores Detalle
2.1.01.02 Cuota patronal por pagar Detalle
2.1.01.03 Cuota laboral por pagar Detalle
2.1.02 IMPUESTOS POR PAGAR ACUMULATIVA
2.1.02.01 IVA por pagar Detalle
2.1.02.02 ISR por pagar Detalle
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NOMENCLATURA CONTABLE
cODIGO DESCRIPCION TIPO DE CUENTA
2.1.02.03 ISR retenido Detalle
2.1.02.04 ISO por pagar Detalle
2.1.03 ANTICIPOS ACUMULATIVA
2.1.03.01 Anticipos de clientes Detalle
2.1.04 SUELDOS POR PAGAR ACUMULATIVA
2.1.04.01 Sueldos por pagar Detalle
2.1.04.02 Sueldo extraordinario por pagar Detalle
2.1.05 PRESTACIONES LABORALES ACUMULATIVA
2.1.05.01 Vacaciones por pagar Detalle
2.1.05.02 Bono 14 por pagar Detalle
2.1.05.03 Aguinaldo por pagar Detalle
2.1.05.04 Indemnizacioén por pagar Detalle
2.2 PASIVO NO CORRIENTE ACUMULATIVA
CUENTAS POR PAGAR A LARGO
2.2.01 PLAZO ACUMULATIVA
2.2.01.01 Préstamos bancarios Detalle
3 PATRIMONIO ACUMULATIVA
3.1 CAPITAL ACUMULATIVA
3.1.01 CAPITAL SOCIAL ACUMULATIVA
3.1.01.01 Capital autorizado Detalle
3.1.01.02 Acciones por suscribir Detalle
3.1.01.03 Capital pagado Detalle
3.2 RESERVAS ACUMULATIVA
3.2.01 RESERVA LEGAL ACUMULATIVA
3.2.01.01 Reserva legal Detalle
3.3 RESULTADOS ACUMULADOS ACUMULATIVA
3.3.01 RESULTADOS ACUMULADOS ACUMULATIVA

alalaNal laolalalal ol alal sl akakalele ke keleRele X nialekele Re e et kel
. ¢ < % | ool K - H .

151




oy A, A, T,

i

SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S.A.

SMC SA. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Version: 1-2018
i’ CONTABLES Pagina: 4de7
Elaborado por: | j v s, Revisado por: | D.A.B. Autorizado por:
Fecha: 23.02.2018 | Fecha: 01.03.2018 | Fecha:
NOMENCLATURA CONTABLE
cODIGO DESCRIPCION DETALLE
3.3.01.01 Ganancias acumuladas Detalle
3.3.01.02 Pérdidas acumuladas Detalle
3.4 RESULTADOS DEL EJERCICIO ACUMULATIVA
3.4.01 RESULTADOS DEL EJERCICIO ACUMULATIVA
3.4.01.01 (Ganancia del gjercicio Detalle
3.4.01.02 Pérdida del gjercicio Detalle
4 INGRESOS ACUMULATIVA
4.1 VENTAS Y SERVICIOS ACUMULATIVA
4.1.01 SERVICIOS ACUMULATIVA
4.1.01.01 Servicios de mantenimiento Detalle
5 GASTOS ACUMULATIVA
GASTOS DE ACTIVIDADES
5.1 ORDINARIAS ACUMULATIVA
5.1.01 GASTOS DE OPERACION ACUMULATIVA
5.1.01.01 Sueldos ordinarios Detalle
51.01.02 Sueldo extraordinario Detalle
5.1.01.03 Bonificacién incentivo Detalle
51.01.04 Cuota patronal IGSS Detalle
5.1.01.05 Vacaciones Detalle
5.1.01.06 Bono 14 Detalle
5.1.01.07 Aguinaldo Detalle
51.01.08 Indemnizacién Detalle
5.1.01.09 Atencion al personal Detalle
5.1.01.10 Combustible Detalle
5.1.01.11 Impuesto Directo de petréleo IDP Detalle
51.01.12 Capacitacion al personal Detalle
5.1.01.13 Papeleria y utiles Detalle
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NOMENCLATURA CONTABLE
cODIGO DESCRIPCION TIPO DE CUENTA
5.1.01.14 Utiles y enseres Detalle
51.01.15 Servicio de energia eléctrica Detalle
5.1.01.16 Suministro de agua Detalle
51.01.17 Gastos de teléfono, celular e internet Detalle
5.1.01.18 Extraccién de basura Detalle
5.1.01.19 Seguridad en instalaciones Detalle
5.1.01.20 Alquileres Detalle
5.1.01.21 Honorarios profesionales Detalle
5.1.01.22 Mantenimiento y reparacion de activos Detalle
51.01.23 Seguros pagados Detalle
5.1.01.24 Gastos por rentas Detalle
5.1.01.25 Repuestos y articulos de taller Detalle
51.01.26 Depreciacion edificios Detalle
51.01.27 Depreciacion mobiliario y equipo Detalle
5.1.01.28 Depreciacion equipo de computacion Detalle
5.1.01.29 Depreciacion de vehiculos Detalle
5.1.01.30 Depreciacion de herramientas Detalle
5.1.01.31 Depreciacion de maquinaria Detalle
5.1.01.32 Gastos de instalacion y organizacion Detalle
5.1.02 GASTOS DE ADMINISTRACION ACUMULATIVA
5.1.02.01 Sueldos ordinarios Detalle
5.1.02.02 Sueldo extraordinario Detalle
5.1.02.03 Bonificacion incentivo Detalle
5.1.02.04 Cuota patronal IGSS Detalle
5.1.02.05 Indemnizacién Detalle
5.1.02.06 Aguinaldo Detalle
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NOMENCLATURA CONTABLE
cODIGO DESCRIPCION TIPO DE CUENTA
5.1.02.07 Bono 14 Detalle
5.1.02.08 Vacaciones Detalle
5.1.02.09 Atencién al personal Detalle
5.1.02.10 Combustible Detalle
5.1.02.11 Impuesto Directo de petrdleo IDP Detalle
5.1.02.12 Capacitacién al personal Detalle
5.1.02.13 Papeleria y Utiles Detalle
51.02.14 Utiles y enseres Detalle
5.1.02.15 Servicio de energia eléctrica Detalle
5.1.02.16 Suministro de agua Detalle
5.1.02.17 Gastos de teléfono, celular e internet Detalle
5.1.02.18 Extraccién de basura Detalle
5.1.02.19 Seguridad en instalaciones Detalle
5.1.02.20 Alquileres Detalle
5.1.02.21 Honorarios profesionales Detalle
5.1.02.22 Mantenimiento y reparacion de activos Detalle
5.1.02.23 Donaciones Detalle
5.1.02.24 Depreciacion edificios Detalle
51.02.25 Depreciacion mobiliario y equipo Detalle
5.1.02.26 Depreciacion equipo de computacion Detalle
51.02.27 Depreciacion de vehiculos Detalle
5.1.02.28 Gastos de instalacion y organizacion Detalle
GASTOS Y PRODUCTOS
6 FINANCIEROS ACUMULATIVA
6.1 GASTOS ACUMULATIVA
6.1.01 GASTOS FINANCIEROS ACUMULATIVA
6.1.01.01 Intereses gasto Detalle
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NOMENCLATURA CONTABLE
cODIGO DESCRIPCION TIPO DE CUENTA
6.1.01.02 Diferencial cambiario gasto Detalle
6.1.01.03 Perdida en venta de activos Detalle
6.2 PRODUCTOS ACUMULATIVA
6.2.01 PRODUCTOS FINANCIEROS ACUMULATIVA
6.2.01.01 Intereses ganados Detalle
6.2.01.02 Diferéncial cambiario producto Detalle
6.2.01.03 Ganancia en venta de activos Detalle
6.2.01.04 Descuento sobre compras | Detalle
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5. DESCRIPCION DE CUENTAS

1 ACTIVO

Esta constituido por el recurso econdémico de la empresa, que se espera rinda
beneficios a un futuro. El activo se divide en dos partes: Corriente y no corriente.
El activo corriente estd conformado por. caja, bancos, cuentas por cobrar,
impuestos y el activo no corriente: Propiedades, planta y equipo, gastos de
organizacion, inversiones y documentos por cobrar a largo plazo. Las cuentas
que integran el activo segun su naturaleza son de saldo deudor, excepto las
cuentas que son reguladoras de activo como las provisiones, depreciaciones y

amortizaciones acumuladas.

1.1. ACTIVO CORRIENTE
Estd constituido por los bienes y derechos que posee la empresa para el
desarrollo de sus operaciones. También incluye los derechos adquiridos, es decir

los derechos a futuro que se daran en la fecha determinada y en el momento que

se reconoceran como activos.

1.1.01 CAJA
Registra y controla los fondos en efectivo destinados a ser manejados a través de

una caja chica. Dentro de esta se encuentran:

1.1.01.01  Caja general
Naturaleza del saido: Deudor
Esta cuenta representa el efectivo que posee la empresa a una fecha especifica

(billetes, monedas, cheques).

156



€
P
C
C
¢
¢
C
C
¢
C
C
C
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
C
¢

SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S.A.

SMC. S.A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: 1-2018
i CONTABLES Pagina: 2 de 33
Elaborado por: | J.V.8. Revisado por: | D.AB Autorizado por:
Fecha: 23.02.2018 Fecha: 01.03.2018 Fecha:

Cargo: Por los fondos recibidos de cualquier origen como las ventas al contado,
cobros de clientes, prestamos obtenidos de cualquier identidad.
Abono: Con todos los desembolsos efectuados por cualquier concepto.

1.1.01.02 Caja chica

Naturaleza del saldo: Deudor

Controla los fondos destinados a atender gastos menores, el monto es relativo al
movimiento y tamano de la empresa.

Se carga: Con el monto de la creacion de caja chica

Se abona: Con el cargo de la cuenta de banco cuando se cierra la caja chica.

1.1.02 BANCOS

Naturaleza del saldo: Deudor

Registra y controla los depésitos y cheques girados en bancos. Algunas de estas
cuentas pueden formarse como fondo rotativo para cubrir los gastos de operacién
y funcionamiento de la empresa. Se pueden encontrar cuentas en quetzales y
ddlares.

1.1.02.01 Bancos moneda local

1.1.02.02  Bancos moneda Extranjera

Se carga: Con los depdésitos realizados por la empresa y por las notas de crédito

emitidas por el banco.
Se abona: Con los cheques que se emiten para cumplir con los compromisos de la

empresa.
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1.1.03 CUENTAS POR COBRAR

Naturaleza del saldo: Deudor
Comprende los derechos de cobro o créditos a favor de la empresa, procedentes

de los servicios que presta la empresa.

1.1.03.01  Clientes locales

Naturaleza del saldo: Deudor

Registra los saldos que adeudan a la empresa por los diferentes servicios que
presta como resultado de la empresa.

Se carga: Con el comprobante del compromiso de pago de los clientes (facturas).

Se abona: Con el monto entregado por los clientes.

1.1.04 ANTICIPOS
Son los pagos realizados en forma previa a terceras personas, con el fin de recibir
beneficios futuros de acuerdo con las condiciones pactadas, tales como anticipos

a los empleados 0 a los proveedores.

1.1.04.01  Anticipo a empleados

Naturaleza del saldo: Deudor

Esta cuenta se registra los saldos a los empleados que adeudan a la empresa.

Se carga: Con el valor de los compromisos que el empleado adquiere con la
empresa, entre ellos pueden ser: prestamos, anticipo sobre sueldos.

Se abona: Con el registro proveniente de pago, descuentos en planilla o

liguidaciones realizadas por parte de los empleados.
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1.1.04.02 Anticipo a proveedores

Naturaleza del saldo: Deudor

En esta cuenta se registran los saldos registrados a los proveedores locales por
compra de mercaderia que aun no han sido liquidados con el soporte
correspondiente.

Se carga: Por los anticipos otorgados a los proveedores por compra de
mercaderia.

Se abona: Por liquidaciones de los anticipos otorgados con la documentacion

correspondiente.

1.1.05 IMPUESTOS

Naturaleza del saldo: Deudor

En esta cuenta se registra el saldo que la empresa tiene a su favor o pendiente de
recibir por concepto de impuestos por cobrar o recuperar 0 en compensacion.
Dentro de las cuentas se encuentran las siguientes:

1.1.05.01 IVA por cobrar

1.1.05.02 Retenciones de IVA

1.1.05.03  Pagos trimestrales ISR

1.1.05.04 Impuesto de Solidaridad ISO

1.1.05.05 ISR por cobrar
Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el valor de los saldos

a favor de la empresa, resultante de impuestos pagados en exceso o en forma

anticipada.
Se abona: Con el registro procedente de reembolsos, compensaciones,

acreditamiento o aplicaciones a cuenta de éstos u otros impuestos a traves del

ente fiscalizador.
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1.1.06 PAGOS ANTICIPADOS

Naturaleza de la cuenta: Deudor

Registra los servicios que la empresa paga por anticipado, que aun no constituyen
un gasto pero que se amortizaran a lo largo del periodo. Dicha amortizacion se
determinara al dividir el monto total entre el periodo que cubre el gasto.

Se carga:

e Por el valor del servicio contratado que haya sido pagado por anticipado.

e Por el saldo acumulado del periodo anterior.

Se abona:
e Por las amortizaciones periddicas y su respectivo registro como cuenta de

gasto.

e Por el cierre del periodo

1.1.06.01  Alquileres pagados por anticipado
Naturaleza de la cuenta: Deudor
Son los pagos que se han efectuado anticipadamente a cuenta del alquiler de un

local o bodega.

1.1.06.02 Seguros pagados por anticipado
Naturaleza de la cuenta: Deudor
Son las pdlizas de seguros que la empresa ha adquirido para cubrir o proteger sus

activos en caso de robo o incendio, se pagan anticipadamente
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1.2 ACTIVO NO CORRIENTE

En este grupo comprende el conjunto de las cuentas que registran los bienes de
cualquier naturaleza que se posean, con la intencion de emplearlos en forma
permanente para el desarrollo del giro normal de la empresa. Dentro de la
clasificacion podemos mencionar Propiedad, planta y equipo y Depreciaciones

acumuladas.

1.2.01 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Conforma los activos que sufren el desgaste, deterioro o depreciacién por el uso al

que son sometidos estos pueden ser:

1.2.01.01  Terrenos

Naturaleza de la cuenta: Deudor

Registra los terrenos adquiridos por la empresa, estos no sufren de desgaste o
deterioro por el uso al que son sometidos pueden ser destinados para el uso
propio o renta.

Se carga:

e Con el valor de la compra de terrenos.

e Con el valor de la reevaluacion de terrenos.

e Por el saldo acumulado anterior.

Se abona: Con las ventas realizadas.
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1.2.01.02 Mobiliario y equipo

Naturaleza de la cuenta: Deudor

Registra las adquisiciones de mobiliario y equipo de oficina tales como: muebles,

escritorios, sillas, estantes, archivos, entre otros, que sean necesarias para la

empresa.

Se carga:

e Con el saldo del inicio contable.

e Con el valor de las nuevas adquisiciones.

e Con el valor de las mejoras significativas.

Se abona:

e Con la venta de mobiliario y equipo.

e Con la baja de activos por perdida, cesion, desmantelamiento, sustraccion o
destruccion. |

e Con el cierre del periodo contable.

1.2.01.03 Equipo de computacion

Naturaleza de la cuenta: Deudor

Registra las adquisiciones de equipo de computacioén, impresoras, necesarias para
la empresa.

Se carga:

e Con del gjercicio inmediato anterior.

e Con el valor de las nuevas adquisiciones.

o Con el valor de las mejoras.
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Se abona:
e Con la venta de equipo de computacion.
e Con el retiro o la baja de activos.

e Con el cierre del periodo contable.

1.2.01.04 Vehiculos

Naturaleza de la cuenta: Deudor

Registra el valor de los vehiculos adquiridos por la empresa, tales como pick ups,
automoviles, motocicletas que sean utilizados por la empresa.

Se carga:

Con del gjercicio inmediato anterior.

Con el valor de las nuevas adquisiciones.

Con el valor de las mejoras.

Se abona:
e Con la venta de vehiculos.
e Con el retiro o la baja de activos.

e Con el cierre del periodo contable.

1.2.01.05 Herramientas

Naturaleza de la cuenta: Deudor

Registra el valor de todos los utensilios utilizados en la actividad productiva de la
empresa.

Se carga:

e Con el saldo al inicio del periodo contable.

e Con el valor de las nuevas adquisiciones.
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Se abona:
e Con la venta o baja por deterioro fisico.

e Con el cierre del periodo contable.

1.2.01.06 Maquinaria

En esta cuenta figuran las maquinarias que se utilizan para el uso del
mantenimiento del contenedor entre ellas se pueden mencionar.: Montacargas,
portacontenedores, planta eléctrica generadora entre otros.

Con del ejercicio inmediato anterior.

e Con el valor de las nuevas adquisiciones.

e Con el valor de las mejoras.

Se abona:

e Con la venta de maquinaria

e Con el retiro o la baja de activos.

e Con el cierre del periodo contable.

1.2.02 Depreciacion acumulada

Naturaleza de la cuenta: Acreedor

La depreciacién es la pérdida del valor contable o desgaste que sufren los activos
por el uso que estan expuestos, las cuentas de este rubro representan la
depreciacion acumulada del costo histérico de los activos depreciables y se han
registrado como gasto. Registra el valor que la ley permite reconocer el desgaste

de los diferentes activos de la empresa.
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Esta es una cuenta reguladora, es decir disminuye el valor neto de las cuentas a

las que afecta, con el objetivo de reconocer el gasto acumulado especifico de los

bienes. Dentro de las cuentas se encuentran las siguientes:

1.2.02.02  Depreciaciéon acumulada mobiliario y equipo

1.2.02.03  Depreciacién acumulada equipo computacion

1.2.02.04  Depreciaciéon acumulada vehiculos

1.2.02.05  Depreciacion acumulada herramientas

1.2.02.06  Depreciacién acumulada maquinaria

Se carga:

o Por la partida de cierre del periodo contable.

e Por la venta, baja o robo donacién u obsolescencia del activo.

Se abona:

e Por las depreciaciones mensuales segun la proporcién de las vidas Utiles
especificas de cada uno de los activos depreciables.

e Por la partida de apertura del periodo contable.

1.3.02 CARGOS DIFERIDOS
Registra los gastos en que incurre la empresa durante su etapa de organizacion e
instalacion de los cuales se esperan tener beneficios econémicos del futuro. Son

amortizables, segun el porcentaje en la Ley de Actualizacion Tributaria.
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1.2.03.01 Gastos de organizacién

Naturaleza de la cuenta: Deudor

Representa el valor de cuando se inicia una empresa o negocio se deben de
realizar ciertos gastos para que empiece a funcionar como es debido, entre ellos e
puede considerar todo lo relacionado para la creacién de la empresa para efectos
mercantiles, como el acta constitutiva, su registro ante las autoridades
correspondientes y demas tramites fiscales necesarias necesarios para la
legalidad de la operacion.

Se carga: Se pagan gastos de organizacion

Se abona: Al desactivar el gasto cuando haya sido amortizado en su totalidad.

1.2.04 AMORTIZACIONES ACUMULADAS

Naturaleza de la cuenta: Acreedor

La amortizacion se refiere al desgaste o agotamiento que sufre un activo intangible
en la medida que con su utilizacion contribuye a la generaciéon de los ingresos de

la empresa. La amortizacion acumulada es una cuenta reguladora de activo

1.2.04.01 Amortizacién acumulada gastos de organizacion

Naturaleza de la cuenta: Acreedor

Registra la distribucién de los gastos de organizacién en forma sistematica y
equitativa

Se carga: Por la partida del cierre del periodo contable.

Se abona:
e Por la amortizacién calculada mensualmente, segun el porcentaje legal

especifico del activo.
e Porla partida de apertura del periodo contable.
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2 PASIVO

Comprende todas las obligaciones contraidas por la empresa, que seran
canceladas en dinero, bienes o servicios. Esta conformado por las obligaciones
financieras tales como: Proveedores, cuentas por pagar, sueldos por pagar,

impuestos, provisiones. Las cuentas que integran el pasivo segun su naturaleza

son de saldo acreedor.

2.1 PASIVO CORRIENTE

Encierra a aquellas obligaciones que han de ser abonadas mediante los recursos
existentes en el activo corriente o creacién de otros pasivos corrientes. Son
obligaciones que tendran que ser liquidadas con los recursos existentes en el

activo corriente de un periodo no mayor de un afio.

CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
Naturaleza de la cuenta: Acreedor
Representa los valores pendientes de pago a corto plazo. Dentro de las cuentas

se encuentran las siguientes:

2.1.01.01 Proveedores
Naturaleza de la cuenta: Acreedor
Comprende las importaciones pendientes por suministros, materiales debidamente

recibidos, servicios prestados de los proveedores por convenios o contratos

suscritos por la empresa.
Se carga: Por los pagos parciales y totales a cuenta o liquidacién del adeudo con

proveedores.
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Se abona: Por las obligaciones de pago a proveedores por los servicios recibidos

pendientes de pago.

2.1.01.02 Cuota patronal por pagar

Naturaleza de la cuenta Acreedor

Esta cuenta registra el valor de las cuotas patronales que la empresa debe pagar
mensualmente. La cuota patronal es de 12.67% y esta integrada de la siguiente
forma: 10.67% para el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), 1%
para el Instituto Técnico de Capacitaciéon y Productividad (INTECAP) y 1% para el
Instituto de Recreacidn de los Trabajadores del Sector Privado (IRTRA).

Se carga:

e Con el valor de las cuotas pagadas al IGSS.

e Con la partida de cierre del periodo contable.

Se abona: Con el registro de la provision mensual de las cuotas patronales.

2.1.01.03 Cuota laboral por pagar

Naturaleza de la cuenta Acreedor

Esta cuenta registra el valor de las cuotas que son descontadas mensualmente
por la entidad a sus empleados y que deben ser pagad‘as al Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social (IGSS). EI monto retenido a cada empleado equivale al
4.83% sobre los sueldos pagados mensualmente.

Se carga: Con el pago que se realice al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS).

Se abona: Con la retencién efectuada en la némina mensualmente a los

empleados de la empresa.
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2.1.01.04 Seguros por pagar

Naturaleza de la cuenta Acreedor

En esta cuenta se registran los seguros pendientes de pago a una fecha
determinada.

Se carga:

¢ Con el pago de la deuda adquirida.

e Con la partida de cierre del periodo.

Se abona:
e Con el saldo al inicio del periodo contable.

¢ Con el valor del seguro pendiente de pago.

2.1.02 IMPUESTOS POR PAGAR

Naturaleza de la cuenta: Acreedor

Representa el importe de la obligaciéon que tiene la empresa de pagar a las
autoridades. En las cuentas de rubro se registran los impuestos que fija la ley con
caracter general y obligatorio de las personas juridicas o individuales por contribuir
con los gastos publicos. Dentro de las cuentas se encuentran las siguientes
2.1.02.01 IVA por pagar

2.1.02.02 ISR por pagar

2.1.02.03 ISR RETENIDO

2.1.02.04 IS0 por pagar

Se carga: Por el importe de los pagos parciales o totales de los impuestos fijados.
Se abona: Por los importes determinados segun la base impositiva del impuesto o

contribucion a pagar.
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2.1.03 ANTICIPOS

2.1.03.01  Anticipos de clientes
Naturaleza de la cuenta: Acreedor
Representa la obligacién que tiene la empresa de enviar mercaderia o prestar

servicios por los cuales ya recibié un dinero anticipado.

Se carga: Por traspasos efectuados a la cuenta de clientes, al momento de haber
enviado mercaderia o prestar servicios.
Se abona: Por la cantidad recibida de los clientes como anticipos, a cuenta de

futuras ventas de mercaderia o prestacion de servicios.

2.1.04 SUELDOS POR PAGAR

2.1.04.01 Sueldos por pagar

Naturaleza de la cuenta: Acreedor

El sueldo es la retribucion que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del
cumplimiento del contrato de trabajo o relacidn vigente entre ambos.

Se abona: Se abona con el valor de los sueldos pendientes de pagar a los
empleados.

Se carga: al momento de realizar el pago.

2.1.04.02 Sueldos extraordinarios por pagar
Naturaleza de la cuenta: Acreedor
Esta cuenta registra las horas adicionales a la jornada habitual que se trabajan en

la empresa, las cuales se encuentran pendientes de pago.
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2.1.05 PRESTACIONES LABORALES

Naturaleza de la cuenta: Acreedor

Son los beneficios complementarios del sueldo fijados en ley que se otorgan a los
empleados de la empresa. Dentro de este rubro se encuentran las siguientes
cuentas:

2.1.05.01  Vacaciones por pagar

2.1.05.02 Bono 14 por pagar

2.1.05.03  Aguinaldo por pagar

2.1.05.04 Indemnizacién por pagar

Se carga: Por el importe de los pagos parciales o totales por concepto de
prestaciones laborales.

Se abona: Con los montos determinados por pagar a los empleados de la

empresa.

2.2 PASIVO NO CORRIENTE
Los pasivos a largo plazo estan representados por los adeudos cuyo vencimiento
es posterior a un afo. Se originan de la necesidad de financiamiento de la

empresa.

2.2.01 CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO

Naturaleza de la cuenta: Acreedor

Son las obligaciones cuyo vencimiento sea posterior a un afio, o al ciclo normal de
operaciones si éste es mayor. Consisten principalmente hipotecas, préstamos a
largo plazo, documentos por pagar y préstamos de accionistas y de companhias

afiliadas.
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2.2.01.01 Préstamos bancarios

Naturaleza de la cuenta: Acreedor

Registra y controla los préstamos por pagar, adquiridos a un plazo mayor de un
ano.

Se carga: Con el traslado de la porcion corriente a la cuenta de préstamos por
pagér a corto plazo.

Se abona: Con los préstamos por pagar a largo plazo que se adquieran.

3 PATRIMONIO

Registra el capital, las utilidades retenidas y por distribuir a socios.

Se carga: Al liquidar la empresa o al distribuir utilidades.

Se abona: Con el valor de los aportes recibidos por socios o con las utilidades de

los ejercicios anteriores pendientes de distribuir.

3.1 CAPITAL
Lo integran las cuentas destinadas a registrar las aportaciones de los socios,
ademas los traslados que se hagan de excedentes para formar la reserva de

capital, asi como los resultados de las operaciones.

3.1.01 CAPITAL SOCIAL

3.1.01.01 Capital autorizado

El capital autorizado podra estar total o parcialmente suscrito y pagado al
constituirse la sociedad, debiéndose quedar expresado en escritura de
constitucidn; esta cuenta controla la cantidad maxima que la sociedad puede emitir
las acciones. Se carga: Con el valor de la reduccién de capital en acciones

ordinarias. Se abona: Por el saldo acumulado en el periodo anterior.
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3.1.01.02 Acciones por suscribir

Naturaleza del saldo: Deudor

Corresponde al registro de la emisién de acciones ordinarias correspondientes al
capital autorizado que a la fecha del balance de situacién financiera ain no han
sido requeridas.

Se carga: Con el capital autorizado en acciones.

Se abona: Con las acciones efectivamente suscritas e independientemente que

hayan sido pagadas.

3.1.01.03  Capital pagado
Corresponde al importe de las acciones suscritas efectivamente pagadas por los

socios al momento de la constitucion de la sociedad

3.2 RESERVAS

Las reservas son cantidades separadas de las utilidades acumuladas de la
empresa, para cumplir con fines legales, tal como sucede con la reserva legal
exigida de conformidad con el articulo 36 del Cédigo de Comercio de Guatemala.

3.2.01 RESERVA LEGAL

3.2.01.01 Reserva legal

Naturaleza del saldo:  Acreedor

Registra las cantidades de conformidad con la ley, deben de separarse de las
utilidades al final del ejercicio fiscal.

Se carga: con la capitalizacion de reserva.

Se abona: con el saldo del ejercicio anterior. Con el valor anual correspondiente al

porcentaje establecido por ley.
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3.3 RESULTADOS ACUMULADOS
3.3.01 RESULTADOS ACUMULADOS

Esta cuenta registra las ganancias o pérdidas obtenidas por la empresa en
periodos anteriores.

Se carga:

¢ Con el monto de las pérdidas obtenidas en el periodo contable.

e Al liquidar definitivamente la empresa.

Se abona:

e Con la acumulacién de ganancias obtenidas en periodos anteriores.

¢ Con el monto de las ganancias obtenidas en el periodo contable actual.

3.3.01.01 Ganancias acumuladas

Naturaleza de la cuenta: Acreedor

Comprende la acumulacién de las utilidades a largo plazo de la vida de la empresa
como resultados de periodos y los resultados de los resultados acumulados
histéricos.

Se abona: Con la acumulacién de las utilidades obtenidas durante los ejercicios
anteriores

Se carga Con la aplicacion de pérdidas obtenidas en un ejercicio contable, con el

valor de los dividendos por pagar a los accionistas o al liquidar la empresa.

3.3.01.02 Pérdidas acumuladas

Comprende la acumulacion de las pérdidas a largo plazo de la vida de la empresa
como resultados de periodos y los resultados de los resultados acumulados
histéricos.

Se carga: Con la reclasificacién de los saldos de cierre de cada periodo.

Se abona: Con el monto decretado por dividendos.
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3.4.01 RESULTADOS DEL EJERCICIO

Esta cuenta registra las ganancias o pérdidas obtenidas por la empresa durante

un periodo contable.

3.4.01.01 Ganancia del ejercicio

Naturaleza de la cuenta: Acreedor

Es el monto que resulta de reducir los ingresos de un periodo anual el costo, los
gastos de administracion, gastos financieros, siendo la pérdida o ganancia.

Se abona: Con la determinaciéon de la ganancia del periodo en el resultado del
ejercicio.

Se carga: Con las partidas de liquidacidon y cierre para trasladar el saldo de esta

cuenta al rubro de ganancias acumuladas.

3.4.01.02 Pérdida del ejercicio

Es el monto que resulta de reducir los ingresos de un periodo anual el costo, los
gastos de administracion, gastos financieros, siendo la pérdida o ganancia.

Se abona: Con la determinacién de la ganancia del periodo en el resultado del
ejercicio.

Se carga: Con las partidas de liquidacion y cierre para trasladar el saldo de esta

cuenta al rubro de ganancias acumuladas.
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4 INGRESOS

Naturaleza de la cuenta: Acreedor

Valores que ingresan a la empresa, provenientes de los productos o servicios que
se prestan a los clientes.

Se carga: Al cierre del periodo contable, contra la cuenta del gasto.

Se abona: Con los fondos que reciba la empresa como pago de los bienes o

servicios prestados a sus clientes.

5 GASTOS
Se refiere a todas aquellas erogaciones relacionadas con el funcionamiento de la

empresa durante un periodo contable.

5.1 GASTOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
Comprende las cuentas que registran los valores de los gastos de operaciéon y

administracion de la empresa.

5.1.01 GASTOS DE OPERACION
Son los gastos generados por el personal encargado de realizar los servicios que

presta la empresa en el mantenimiento de contenedores.

Se carga: Con el valor de los gastos de operacién incurridos durante el periodo

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

5.1.01.01  Sueldos ordinarios
Son los sueldos pagados al personal de operaciones de la empresa.
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5.1.01.02 Sueldos extraordinarios
Registra la remuneracion que se le paga al personal de operaciones por el tiempo

laborado fuera de los horarios normales.

5.1.01.03 Bonificacion decreto
Registra la cantidad de dinero que la empresa entrega adicionalmente al personal

de operaciones por disposicién legal es de Q. 250.00.

5.1.01.04  Cuota patronal IGSS
Esta cuenta registra el 12.67% que la empresa debe de calcular y pagar al
I.G.S.S. del total de sueldos pagados mensualmente al personal de operaciones.

5.1.01.05 Vacaciones
Registra el gasto de la provisién mensual de las vacaciones, sobre los sueldos

pagados al personal de operaciones de la empresa.

5.1.01.06 Bono 14
Registra la bonificacion anual que la empresa paga al personal de operaciones

como prestacioén laboral.
5.1.01.07 Aguinaldo

Registra el gasto de la provision mensual del aguinaldo, sobre los sueldos

pagados al personal de operaciones de la empresa.
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5.1.01.08 Indemnizacién
Registra el gasto de la provisién mensual de la indemnizacion, sobre los sueldos

pagados al personal de operaciones de la empresa.

5.1.01.09 Atencion al personal
Registra el gasto de atencion al personal como alimentacion al personal que

consumen en la empresa.

5.1.01.10 Combustibles
En esta cuenta se registra el combustible y los lubricantes que se consumen en el

mantenimiento y uso para los vehiculos de la empresa y maquinaria.

5.1.01.11  Impuesto directo de petréieo IDP
En esta cuenta se registra el impuesto directo de petréleo del combustible.

5.1.01.12 Capacitacion al personal
En esta cuenta se registra las capacitaciones pagadas al personal de operaciones

de la empresa.

5.1.01.13  Papeleria y utiles
Registra los materiales que se utilizan en la oficina, tales como hojas, folders,

lapiceros, lapices, entre otros.

5.1.01.14  Utiles y enseres
Registra los materiales que se utilizan en la oficina, tales como insumos para

limpieza de la empresa.
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5.1.01.15  Servicio de energia eléctrica
Comprende los pagos por la energia eléctrica utilizada en la empresa.

5.1.01.16  Suministro de agua
Comprende los pagos de consumo de agua potable de la empresa.

5.1.01.17 Gastos de teléfono e internet
Esta cuenta registra los gastos por concepto de teléfono e internet de la empresa.

5.1.01.18 Extraccién de basura
Registra los desembolsos que realice la empresa en el servicio de recoleccion de

y extraccién de basura.

5.1.01.19  Seguridad en instalaciones
En esta cuenta se registran los gastos por concepto de seguridad en instalaciones

que paga la empresa.

5.1.01.20  Alquileres
En esta cuenta se registran los gastos por concepto de alquiler que paga la

empresa por las instalaciones que utiliza, siendo estas de terceros.
5.1.01.21 Honorarios profesionales

En esta cuenta se registran los gastos devengados en el periodo por concepto de

servicios contratados de computacion, seguridad y otros.
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5.1.01.22 Mantenimiento y reparacion de activos
En esta cuenta se registra el monto gastado en mantenimiento y reparacidén de
instalaciones, maquinaria, vehiculos, computadoras, fotocopiadoras y el equipo

propio de la empresa.

5.1.01.23  Seguros anticipados
Son las cuotas en dinero que se le paga a una aseguradora en particular para

proteger las instalaciones de la empresa ante algun siniestro en el futuro.

5.1.01.24 Gastos por rentas
Comprende los gastos por concepto de renta que paga la empresa por renta de

radios, maquinaria que utiliza siendo estas de terceros.

5.1.01.25 Repuestos y articulos de taller
En esta cuenta comprende los diferentes materiales e insumos necesarios para
llevar a cabo el proceso del servicio de cada una de las 6rdenes de trabajo que

realiza la empresa.

5.1.01.26  Depreciacion edificios
Comprende la depreciacion que ha tenido los edificios como consecuencia del uso

que le ha dado.

5.1.01.27 Depreciacion de mobiliario y equipo
Comprende la depreciacion que ha tenido el mobiliario y equipo como

consecuencia del uso que se le ha dado.
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5.1.01.28 Depreciacién de equipo de computacién
Comprende la depreciaciéon que ha tenido el equipo de computacién como

consecuencia del uso que se le ha dado.

5.1.01.29  Depreciacion de vehiculos
Comprende la depreciacion que han tenido los vehiculos como consecuencia del

uso que se le ha dado.

5.1.01.30  Depreciacion de herramientas
En esta cuenta se registra la pérdida del valor que sufren los activos fijos debidos
en un afno. Los porcentajes de descuento se aplican de acuerdo a las leyes

fiscales vigentes.

5.1.01.31 Depreciacion de maquinaria
Comprende la depreciacién que ha tenido la maquinaria como consecuencia del

uso que se le ha dado.

5.1.02 GASTOS DE ADMINISTRACION

Representa los gastos devengados en el periodo incurridos para el
desenvolvimiento administrativo de la entidad.

Se carga: Con el valor de los gastos administracion incurridos durante el periodo

contable.
Se abona: Con la partida de cierre contable.

5.1.02.01 Sueldos ordinarios
Son los sueldos pagados al personal administrativo de la empresa.
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5.1.02.02 Sueldos extraordinarios
Registra la remuneracién que se le paga al personal administrativo por el tiempo

laborado fuera de los horarios normales.

5.1.02.03 Bonificacion decreto
Registra la cantidad de dinero que la empresa entrega adicionalmente al personal

administrativo por disposicion legal es de Q. 250.00.

5.1.02.04 Cuota Patronal IGSS
Esta cuenta registra el 12.67% que la empresa debe de calcular y pagar al
I.G.S.S. del total de sueldos pagados mensualmente al personal administrativo.

5.1.02.05 Indemnizacidén
Registra el gasto de la provision mensual de la indemnizacion, sobre los sueldos

pagados al personal administrativo de la empresa.

5.1.02.06 Aguinaldo
Registra el gasto de la provision mensual del aguinaldo, sobre los sueldos

pagados al personal administrativo de la empresa.
5.1.02.07 Bono 14

Registra la bonificacion anual que la empresa paga al personal administrativo

como prestacion laboral.
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5.1.02.08 Vacaciones
Registra el gasto de la provision mensual de las vacaciones, sobre los sueldos

pagados al personal administrativo de la empresa.

5.1.02.09 Atencién al personal
Registra el gasto de atencidn al personal como alimentacién al personal que

consumen en la empresa.

5.1.02.10 Combustible
En esta cuenta se registra el combustible y los lubricantes que se consumen en el

mantenimiento y uso para los vehiculos de la empresa.

5.1.02.11 Impuesto Directo de petréleo IDP
En esta cuenta se registra el impuesto directo de petroleo del combustible.

5.1.0212 Capacitacion al personal
En esta cuenta se registra las capacitaciones pagadas al personal administrativo

de la empresa.

5.1.02.13  Papeleria y utiles
Registra los materiales que se utilizan en la oficina, tales como hojas, folders,

lapiceros, lapices, entre otros.

5.1.02.14 Utiles y enseres
Registra los materiales que se utilizan en la oficina, tales como insumos para

limpieza de la empresa.
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5.1.02.15 Servicio de energia eléctrica
Comprende los pagos por la energia eléctrica utilizada en la empresa.

5.1.02.16  Suministro de agua

Comprende los pagos de consumo de agua potable de la empresa.

5.1.02.17 Servicio de teléfono, celular e internet

Esta cuenta registra los gastos por concepto de teléfono e internet de la empresa.

5.1.02.18  Extraccién de basura
Registra los desembolsos que realice la empresa en el servicio de recoleccién de

y extraccion de basura.

5.1.02.19 Seguridad en instalaciones
En esta cuenta se registran los gastos por concepto de seguridad en instalaciones

que paga la empresa.

5.1.02.20 Alquileres
En esta cuenta se registran los gastos por concepto de alquiler que paga la

empresa por las instalaciones que utiliza, siendo estas de terceros.

5.1.02.21 Honorarios profesionales
En esta cuenta se registran los gastos devengados en el periodo por concepto de
servicios contratados de computacién, seguridad, asesoria legal externa, auditoria

externa y otros.
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5.1.02.22 Reparacién y mantenimiento de activos
En esta cuenta se registran los gastos del periodo por concepto de mantenimiento
y reparacion de bienes usados por la entidad que no signifiquen mejoras

sustanciales que sean activables.

5.1.02.23 Donaciones
En esta cuenta se registran los gastos realizados por donativos realizados a

personas o entidades que la empresa aporta.

5.1.02.24 Depreciacion edificios
Comprende la depreciacion que ha tenido los edificios como consecuencia del uso

que le ha dado.

5.1.02.25 Depreciacién mobiliario y equipo
Comprende la depreciacion que ha tenido el mobiliario y equipo como

consecuencia del uso que se le ha dado.

5.1.02.26  Depreciacion equipo de computacion
Comprende la depreciacion que ha tenido el equipo de computacion como

consecuencia del uso que se le ha dado.
5.1.02.27 Depreciacion de vehiculos

Comprende la depreciacion que han tenido los vehiculos como consecuencia del

uso que se le ha dado.
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5.1.02.28 Gastos de instalacién y organizacion
Registra el valor de las partes alicuotas mensuales, en concepto de amortizacion

sobre el valor de los gastos de organizacion durante el periodo contable.

6.1.01 GASTOS FINANCIEROS
Esta cuenta se registra y controla todos aquellos gastos extraordinarios que no
tienen origen en las operaciones normales de la empresa. Entre ellas las

siguientes cuentas:

6.1.01.01 Intereses gasto

Son los intereses pagados por los préstamos bancarios adquiridos por la empresa.
Se carga: Con el valor de los intereses pagados a los bancos por los préstamos
obtenidos.

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

6.1.01.02 Diferencial cambiario gasto

En esta cuenta se registra el diferencial cambiario proveniente de las
transacciones registradas de las cuentas de bancos de la empresa, en moneda del
exterior, con el fin de dejar los bancos valuados al tipo de cierre.

Se carga: Con el valor del diferencial cambiario resultante de las transacciones en
moneda extranjera que generan pérdidas al tipo de cambio al cierre del periodo
contable. Se abona: Con la partida de cierre del periodo contable.
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6.1.01.03 Perdida en venta de activos

Esta cuenta registra la pérdida en la venta de un activo fijo, lo cual se presenta
cuando el valor en libros es menor al precio de venta.

Se carga: Con el valor de descuento concebido.

Se abona: Por la partida de cierre del periodo contable.

6.2 PRODUCTOS
6.2.01 PRODUCTOS FINANCIEROS
Son los ingresos obtenidos por las operaciones que no son de giro normal de la

empresa.

6.2.01.01 Intereses ganados

En esta cuenta se registra los intereses generados por préstamos, créditos y otros
productos bancarios que pagan algunos bancos del sistema financiero nacional.
Se carga: Con la partida de cierre del periodo contable.

Se abona: Con el valor de los intereses devengados por las cuentas bancarias.

6.2.01.02 Diferencial cambiario producto

En esta cuenta se registra el diferencial cambiario proveniente de las
transacciones registradas de las cuentas de bancos de la empresa, en moneda del
exterior, con el fin de dejar los bancos valuados al tipo de cierre.

Se carga: Con la partida de cierre del periodo contable.

Se abona: Con el valor del diferencial cambiario resultante de las transacciones en
moneda extranjera que generan ganancias al tipo de cambio al cierre del periodo

contable.
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6.2.01.03 Ganancia en venta de activos
En esta cuenta se registra todas aquellas utilidades obtenidas en la venta de

activos fijos u otra operacion de bienes de la empresa.

6.2.01.04 Descuento sobre compras

En esta cuenta se registra los descuentos que los proveedores le otorgan a la
empresa.

Se carga: Por la partida de cierre del periodo contable.

Se abona: Con el valor del descuento que el proveedor le otorgue a la empresa.

188




,,«umT‘ ,7% e N T N
! i

s

N N

hﬂm‘ Q,m ﬂ'vw W S o, g, A g, g&?h W A B, A g,

[

SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S.A.

SMC. S.A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: 1-2018
ek CONTABLES Pagina: 1de 4
Elaborado por: | J.V.S. Revisado por: D.AB Autorizado por:
Fecha: 23.02.2018 Fecha: 01.03.2018 Fecha:

6. MODELOS DE REGISTROS CONTABLES

Con fines ilustrativos se encuentran algunos ejemplos que serviran como guia
para la jornalizacion de las operaciones basadas en la nomenclatura contable

antes descrita.

Partida No. X
Fecha: 31/112/20XX
Caodigo Descripcion Debe Haber
5.1.01.25 Repuestos y articulos de taller 600.00
1.1.05.01 IVA por cobrar 72.00
2.1.01.01 Proveedores 672.00
Registro de compra de Repuestos para taller
Segun Factura xx . 672.00 672.00
Partida No. X
Fecha: 31/M12/20XX
Cdédigo Descripcion Debe Haber
2.1.01.01 Proveedores 1,200.00
1.1.02.01 Bancos moneda local 1,200.00
Registro de pago de proveedores por compra
de repuestos. 1,200.00 1,200.00
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Cédigo Descripcion Debe Haber
1.1.02.01 Bancos moneda local 2,000.00
4.1.01.01 Ventas por servicio 1,785.71
2.1.02.01 IVA por pagar 214.29
Registro por las ventas de contado realizadas por
servicios prestados del dia xx. 2000.00 2,000.00
Partida No. X
Fecha: 31/12/20XX
Caodigo Descripcion Debe Haber
1.1.03.01 Clientes locales 2,300.00
41.01.01 Ventas por servicio 2,053.57
2.1.02.01 IVA por pagar 246.43
Registro por las ventas al crédito realizadas por
servicios prestados del dia xx. 2300.00 2,300.00
Partida No. X
Fecha: 31/12/20XX
Caédigo Descripcion Debe Haber
1.1.02.01 Bancos moneda local 2,300.00
1.1.03.01 Clientes locales 2,300.00
Registro por los cobros realizados del dia xx por
servicios prestados. 2.300.00 2.300.00
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Cédigo Descripcién Debe Haber

5.1.01.26 Depreciacion edificios 200.00
5.1.01.27 Depreciacion mobiliario y equipo 150.00
5.1.01.28 Depreciacién equipo de computaciéon 112.00
5.1.01.29 Depreciacién de vehiculos 110.00
5.1.01.30 Depreciaciéon de heramientas 80.00
5.1.01.31 Depreciacién de maquinaria 125.00
5.1.01.32 Gastos de instalacién y organizacion 118.00
1.2.02.01 Depreciaciéon acumulada edificios 200.00
1.2.02.02 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo 150.00
1.2.02.03 Depreciacion acumulada equipo de compu. 112.00
1.2.02.04 Depreciacién acumulada de vehiculos 110.00
1.2.02.05 Depreciacién acumulada de herramientas 80.00
1.2.02.06 Depreciacion acumulada de maquinaria 125.00
1.2.04.01 Amort. acumuladas gastos de organizacién 118.00
Registro de depreciaciones de operaciones

895.00 895.00
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Partida No.
Fecha: 31/12/20XX
Codigo Descripcion Debe Haber

5.1.01.01 Sueldos ordinarios 26,500.00
5.1.01.02 Sueldo extraordinario 2,500.00
5.1.01.03 Bonificacién incentivo 7,000.00
5.1.01.04 Cuota patronal IGSS 3,674.30
5.1.01.05 Vacaciones 1,255.70
5.1.01.06 Bono 14 2,415.70
5.1.01.07 Aguinaldo 2,415.70
5.1.01.08 Indemnizacién 2,415.70
21.01.02 Cuota patronal por pagar 3,674.30
2.1.01.03 Cuota laboral por pagar 1,400.70
2.1.05.01 Vacaciones por pagar 1,255.70
2.1.05.02 Bono 14 por pagar 2,415.70
2.1.05.03 Aguinaldo por pagar 2,415.70
2.1.05.04 Indemnizacion por pagar 2,415.70
2.1.04.01 Sueldos por pagar 32,099.30
2.1.04.02 Sueldo extraordinario por pagar 2,500.00
Registro de sueldos y prestaciones laborales de
departamento de operaciones correspondiente al 4817710 48177.10

mes de XX.
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7. MODELO DE REPORTES DE INFORMACION FINANCIERA
a. Estado de situacion financiera
Empresa de Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S.A.
Estado de Situacién Financiera
Al 31 de Diciembre de 20XX
Cifras expresadas en Quetzales

cODIGO DESCRIPCION SUBPARCIAL PARCIAL TOTAL
1 ACTIVO
1.1 ACTIVO CORRIENTE 89,550.00
1.1.01 CAJA 3,500.00
1.1.01.01  Caja General 1,500.00
1.1.01.02 Caja chica 2,000.00
1.1.02 BANCOS 26,500.00
1.1.02.01 Bancos moneda local 24,000.00
1.1.02.02 Bancos moneda Extranjera 2,500.00
1.1.03 CUENTAS POR COBRAR 32,400.00
1.1.03.01  Clientes locales 32,400.00
1.1.04 ANTICIPOS 10,600.00
1.1.04.01  Anticipo a empleados 5,000.00
1.1.04.02  Anticipo a proveedores 5,600.00
1.1.05 IMPUESTOS POR COBRAR 11,550.00
1.1.05.01 VA por cobrar 1,150.00
1.1.056.02 Retenciones de IVA 800.00
1.1.05.03  Pagos trimestrales ISR 5,600.00
1.1.05.04 Impuesto de Solidaridad ISO 1,500.00
1.1.05.05 ISR por cobrar 2,500.00
1.1.06 PAGOS ANTICIPADOS 5,000.00
1.1.06.01  Alquileres pagados por anticipado 2,500.00
1.1.06.02  Seguros pagados por anticipado 2,500.00 :
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE 710,450.00
1.2.01 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO 602,286.00
1.2.01.01  Terrenos 320,000.00
1.2.01.02 Mobiliario y equipo 41,586.00
1.2.01.03  Equipo de computacion 47,800.00
1.2.01.04 Vehiculos 95,500.00
1.2.01.05 Herramientas 11,500.00
1.2.01.06 Maquinaria 85,900.00

VAN 602,286.00  710,450.00
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Empresa de Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S.A.
Estado de situacion financiera
Al 31 de Diciembre de 20XX
Cifras expresadas en Quetzales

cODIGO DESCRIPCION SUBPARCIAL PARCIAL TOTAL

VIENEN 602,286.00 710,450.00
1.2.02 {-)} DEPRECIACIONES ACUMULADAS (47,564.00)
1.2.02.01 Depreciacion acumulada edificios {2,223.00)
1.2.02.02 Depreciacién acumulada mobiliario y equipo (12,798.00)
1.2.02.03 Depreciacién acumulada equipo de computacién (7,893.00)
1.2.02.04 Depreciacion acumulada de vehiculos (13,626.00)
1.2.02.05 Depreciacion acumulada de herramientas (8,154.00)
1.2.02.08 Depreciaciéon acumulada de maquinaria (2,870.00)
1.2.03 CARGOS DIFERIDOS 34,600.00
1.2.03.01 Gastos de organizacién 34,600.00
1.2.04 AMORTIZACIONES ACUMULADAS (26,000.00)
1.2.04.01 Amortizaciones acumuladas gastos de organizaciéon  (26,000.00)

TOTAL DE ACTIVO 800,000.00
2 PASIVO '
21 PASIVO CORRIENTE 180,503.25
2.1.01 CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO 48,200.00
2.1.01.01 Proveedores 21,000.00
2.1.01.02 Cuota patronal por pagar 15,000.00
2.1.01.03 Cuota laboral por pagar 12,200.00
2.1.02 IMPUESTOS POR PAGAR 36,435.26
2.1.02.01 VA por pagar 7,417.00
2.1.02.02 ISR por pagar 26,368.25
2.1.02.03 ISR retenido 1,200.00
2.1.02.04 SO por pagar 1,450.00
2.1.03 ANTICIPOS 2,000.00
2.1.03.01 Anticipos de clientes 2,000.00
2.1.05 PRESTACIONES LABORALES 93,868.00
2.1.05.01 Vacaciones por pagar 17,955.00
2.1.05.02 Bono 14 por pagar 28,763.00
2.1.05.03 Aguinaldo por pagar 23,575.00
2.1.05.04 Indemnizacién por pagar 23,575.00

VIENEN 180,503.25
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Empresa de Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S.A.

Estado de Situacién Financiera
Al 31 de Diciembre de 20XX
Cifras expresadas en Quetzales

cODIGO DESCRIPCION SUBPARCIAL PARCIAL TOTAL

VIENEN 180,503.25
2.2 PASIVO NO CORRIENTE 150,000.00
2.2.01 CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO 150,000.00
2.2.01.01 Préstamos bancarios 150,000.00

TOTAL DE PASIVO 330,503.25
3 PATRIMONIO ‘
3.1 CAPITAL 469,496.75
3.1.01 CAPITAL SOCIAL 50,000.00
3.1.01.01 Capital autorizado 1,000,000.00
3.1.01.02 (-) Acciones por suscribir 950,000.00
3.2 RESERVAS 30,900.24
3.2.01 RESERVA LEGAL
3.2.01.01 Reserva legal 30,900.24
3.3 RESULTADOS ACUMULADOS 313,447.00
3.3.01.01 Ganancias acumuladas 313,447.00
3.4 RESULTADOS DEL EJERCICIO 75,149.51
3.4.01.01 Ganancia del ejercicio 75,149.51

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 800,000.00

El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de Administracion Tributaria

(SAT) CON EL numero de registro XXXX CERTIFICA: Que el Estado de Situacion

Financiera

presenta razonablemente la Situacion financiera de la empresa Servicios de Mantenimiento de
Contenedores, S. A. por el periodo del uno de enero al treinta y uno de diciembre de 20XX.

o = =

Contador General Gerente General
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b. Estados de resultados

Servicio de Mantenimiento de Contenedores, S. A.
Estado de resultados
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 20XX
Cifras expresadas en Quetzales

cODIGO DESCRIPCION PARCIAL TOTAL
4 INGRESOS
4.1 VENTAS Y SERVICIOS ;
4.1.01 SERVICIOS 600,000.00
4.1.01.01 Servicio de mantenimiento 600,000.00
5 GASTOS
5.1 GASTOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 515,487.00
5.1.01 (-) GASTOS DE OPERACION 361,712.00
5.1.02 (-) GASTOS DE ADMINISTRACION 153,775.00
RESULTADO EN OPERACION 84,513.00
6 GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS
6.1 (-) GASTOS 20,960.00
6.1.01 GASTOS FINANCIEROS 19,837.00
6.2 PRODUCTOS
6.2.01 PRODUCTOS FINANCIEROS 40,797.00
RESULTADO ANTES DEL IMPUESTO 105,473.00
(-) Impuesto sobre la renta (25%) 26,368.25
(-) Reservalegal (5%) 3,955.24
Resultado del Ejercicio 75,149.51

El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de Administracién Tributaria
(SAT) con el nimero de registro XXXX CERTIFICA: Que el Estado del resultado presenta
razonablemente los resultados de las operaciones de la empresa Servicios de Mantenimiento de
Contenedores, S. A. por el periodo del uno de enero al treinta y uno de diciembre de 20XX.

(f) %ﬁd (f) %'

Contador General Gerente General

196




) SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S.A.
] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: 1-2018
SMG 3.4 CONTABLES Pagina: 5de 6
Elaborado por: | J.V.S. Revisado por: | D.AB Autorizado por:
: Fecha: 23.02.2018 Fecha: 01.03.2018 Fecha:
c. Estado de cambios en el patrimonio neto
| Servicio de Mantenimiento de Contenedores, S. A.
) Estado de cambios en el patrimonio neto
. Al 31 de Diciembre de 20XX
O Cifras expresadas en quetzales
CcODIGO DESCRIPCION TOTAL
31 CAPITAL
\ 3.1.01 CAPITAL SOCIAL
CAPITAL AUTORIZADO 1,000,000.00
< (-) Acciones por suscribir 950,000.00
o Capital suscrito y pagado 50,000.00
€ 3.2.01 RESERVA LEGAL
, 3.2.01.01 Reserva legal‘ 3,955.24
Saldo inicial 26,945.00
j‘ i (+) Traslado de periodo 3,955.24
Saldo Final 34,855.48
p
O 3.3 RESULTADO DEL EJERCICIO
O 3.3.01.01 Ganancias acumuladas 313,447.00
i 3.4.01.01 (+) Ganancia del ejercicio 75,149.51
(-) Traslado a Reserva legal (3,955.24)
v Saldo Final 384,641.27
O TOTAL DE PATRIMONIO 469,496.75
%‘ ;
O El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de
é’ , Administraciéon Tributaria (SAT) con el nimero de registro XXXX, CERTIFICA: Que
el Estado de Cambios de Patrimonio presenta razonablemente el patrimonio de la
© empresa Servicios de Mantenimiento de Contenedores, S. A. por el periodo del
L uno de enero al treinta y uno de diciembre de 20XX.
€
¢ () ' (f)
g Contador General Gerente General
£
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d. Estado de flujos de efectivo
Servicio de Mantenimiento de Contenedores, S. A.
Estado de flujos de efectivo
Método Indirecto
Al 31 de Diciembre de 20XX
Cifras expresadas en quetzales
DESCRIPCION PARCIAL TOTAL
FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE OPERACION
Utilidad neta 75,149.51 75,149.51
CONCILIACION ENTRE LA UTILIDAD NETA Y EFECTIVO
PROVISTO POR LAS ACTIVIDADES DE OPERACION
Depreciaciones (47,564.00)
Provisién para indemnizacion {23,575.00)
(71,139.00) (71,139.00)
CAMBIOS NETOS EN ACTIVOS Y PASIVOS
Disminucién (aumento) en Clientes 32,400.00
Disminucion (aumento) en Cuentas por Cobrar 27,150.00
Aumento (disminucién) en Cuentas por Pagar (68,712.00)
Pago de indemnizaciones y prestaciones laborales (93,868.00)
Efectivo neto en actividades de inversion (103,030.00) (103,030.00)
EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION
Adquisicion de Activos Fijos 1,780.00
Efectivo neto en actividades de inversion 1,780.00 1,780.00
FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
FINANCIAMIENTO
Aumento (disminucién) en préstamos bancarios 150,000.00
Aumento (disminucién) en Capital (50,000.00)
Ingresos financieros 39,017.00
Gastos financieros (19,837.00)
Efectivo neto en actividades de financiamiento 119,180.00 119,180.00
Efectivo Neto del Periodo 21,940.51
Efectivo al inicio del Periodo 8,059.49
30,000.00

Efectivo al final del Periodo

El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de Administracion Tributaria
(SAT) con el nimero de registro XXXX, CERTIFICA: Que el Estado de Flujos de efectivo presenta
razonablemente el movimiento de efectivo de la empresa Servicios de Mantenimiento de
Contenedores, S. A. por el periodo del uno de enero al treinta y uno de diciembre de 20XX.

® g% ®

=

Contador General
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8. FORMAS A UTILIZAR EN EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES

CONTABLES

CONTRASENA DE PAGO

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S.A.
CONTRASENA DE PAGO

GUATEMALA
RECIBIMOS DE
LAS FACTURAS

FECHA DE PAGO

No. 0001

No.

No.

No.

No.

No.

No.

P PP P PP

FIRMA DE RECIBIDO

Dias de pago viernes de 14:00 p.m. a 17:00 p.m.

Presentar contrasefia
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I SOLICITUD DE CHEQUE

SERIVICIOS DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S. A.

SOLICITUD DE CHEQUE No. 0001
Fecha: Q.
Emitir a Favor de:
Descripcion:
Solicitado por: Autorizado por:
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M. REEMBOLSO DE CAJA CHICA

MODELO DE REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Responsable: Departamento:
Fecha: No. de caja chica:

vlinivlolvnlwine

ey
(]

[y
[N

[any
N

Preparado por: Aprobado por:

Autorizado por:

Condiciones para emitir cheque de liquidacion de caja chica
a) Laliquidacidn debe de estar soportada por facturas de compras.
b) Todas las facturas deben de estar debidamente justificadas y firmadas en la parte de
atras.

En caso contrario contabilidad no hara reembolso de caja chica.

alaNalsl ksl ol aRal ol aNalakalolalekake

201




F N N N N N = .

SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S.A.

SMC. S.A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: 1-2018
T CONTABLES Pagina: 4de9
Elaborado por: | J.V.S. Revisado por: DAB Autorizado por:
Fecha: 23.02.2018 Fecha: 01.03.2018 Fecha:

IV. VALE DE CAJA CHICA

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S.A.
VALE DE CAJA CHICA
No. 00001

VALE A:

POR:

.

Guatemala , de de

Firma Autorizada:

Nombre:

sl el aN ol el oY ol ol ol sl ol ol e el o ke Releleinloielale Xa
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V. REQUISICION PARA SOLICITUD DE MATERIALES

SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S.A

REQUISICION PARA MATERIALES
No. 0001

Terminal: Fecha:

Solicitante:

Fecha de entrega:

Solicitado Por: Autorizado Por:
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VI. MODELO DE REQUISICION DE SUMINISTROS

SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S.A.

REQUISICION DE SUMINISTROS

No. 0001

Departamento: Fecha de requisicion:

Predio: Correspondiente al mes:

EL PRESENTE FORMULARIO DEBERA PRESENTARSE DEL 20 AL 23 DE CADA MES Y DEBERA CONTENER LOS SUMINISTROS PARA EL MES

SIGUIENTE A SU PRESENTACION. NO SE ATENDERA REQUISICIONES FUERA DE LAS FECHAS INDICADAS.

Fecha de despacho:

Solicitada por

Autorizada por
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Vil. ORDEN DE COMPRA

SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S. A.
ORDEN DE COMPRA

Condicién de pago:  Contado: Crédito: D

Fecha:

e N N N N N N W,
i

Proveedor:

o,

/I:‘W\\ A,

i

it

A,

A

5,

L W

Solicitante Revisado Autorizado
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VIIl. TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS
No. 00001

Area:

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S.A.
TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FIJOS

Nombre del emplieado responsable:

Cargo que ocupa:

LOS ACTIVOS FIJOS ANTERIORMENTE DESCRITOS, ME COMPROMETO A DEVOLVERLOS EN BUENAS CONDICIONES
Y A RESPONDER POR ELLOS EN CASO DE EXTRAVIO.

206




£
f{,

m % & W W m m N m I ) ﬂ% o ™ m s A G, g AN g g ﬂ”‘sl? R A,

SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S.A.
SMC. S.A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: 1-2018
s CONTABLES Pdgina: 9de9
Elaborado por: | J.V.S. Revisado por: D.AB Autorizado por:
Fecha: 23.02.2018 Fecha: 01.03.2018 Fecha:

IX. CONCILIACION BANCARIA

SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE CONTENEDORES, S.A.
CONCILIACION BANCARIA
DEL MES DE DICIEMBRE DEL 20XX.

BANCO INDUSTRIAL, S.A.
CUENTA No: XX

LD iy SEla) ;".,/;/,_—5“,4.;;5/%/% 21 Dk CIEDABE] %
2ALDD SEGUN BANLO AL 31 Ut DILIEVIDRE ZUAR

(-) CHEQUES EN CIRCULACION
CHEQUE No. | FECHA BENEFICIARIO VALOR

AL 31 DE DICIEMBRE 20

(+ o -) NOTAS DE DEBITO Y CREDITO NO OPERADAS POR EL

BANCO
CHEQUE No. FECHA BENEFICIARIO VALOR

(+ o -) NOTAS DE DEBITO Y CREDITO NO OPERADAS EN CONTABILIDAD
CHEQUE No. FECHA BENEFICIARIO VALOR
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1.

CONCLUSIONES

Durante el estudio realizado se comprobd la hipotesis planteada al inicio de
la investigacién: La empresa de Servicios de Mantenimiento de
Contenedores, S. A. no cuenta con un manual de procedimientos contables
que permita el desarrollo de sus registros contables debido a que carece de
una nomenclatura contable y formas para utilizar en el registro de sus

procesos contables debido a esto provoca informacion inadecuada para la

toma de decisiones.

Los manuales de procedimientos contables son importantes dentro de una
empresa porgue son un instrumento técnico que permiten la incorporacién
de los registros contables mediante una secuencia cronolégica y sirven

como guia para la aplicacion de los procesos de la empresa.

En el desarrollo de la investigacion se comprobd que la empresa no cuenta
con un manual procedimientos contables, lo que dificulta el correcto uso de

los recursos humanos, materiales y financieros.

Se establecié que la informacién contable, no es razonable, en la forma de
coémo se desarrolia el proceso el cual es incorrecto, derivado que no
cuentan con un manual que oriente pasc a paso de como debe de
realizarse, por lo tanto, se propuso un manual de procedimientos para

registrar, controlar y supervisar la informacidn contable de la empresa.
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1.

RECOMENDACIONES

Implementar el modelo del manual de procedimientos contables con el
objetivo de obtener un instructivo que sirva de apoyo y permita que los
procesos de la empresa se realicen de forma adecuada y oportuna asi

mismo fortaleciendo la estructura del departamento de contabilidad.

El personal de contabilidad debe de conocer los procedimientos
establecidos en este manual y utilizarlo como guia para la generacién de
informacion financiera, a la vez ser analizado por el personal vinculado en
la toma de decisiones y permitir de esta manera la interpretacion de la

informacion financiera.

Se deben de aplicar procedimientos contables, para realizar tareas precisas
para el logro de los objetivos. Estas guias concretan la secuencia operativa

de las tareas y evitar errores que perjudiquen a la empresa.

La empresa tiene que realizar un diagnéstico, como guia, que orientara a la
evaluacion de informacién que se genera en el area contable, para
identificar las deficiencias y establecer procedimientos escritos, que tiendan

a prevenir y reducir su ocurrencia y fortalece el control de las transacciones

gue se generan.
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