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INTRODUCCION

Las Distribuidoras de licores han tenido un desarrollo a través de los afios, son
empresas con caracter comercial, por lo que brindan informacion financiera
que es necesaria en la toma de decisiones.

Es por ello la importancia que se establezca lineamientos claros, precisos para
que sean del conocimiento de sus colaboradores.

Disefiar una herramienta que sirva de informacion confiable, oportuna, precisa
se puede lograr por medio de un manual contable, el cual es Util en el registro
de la informacién financiera disefiada en forma adecuada a la distribuidora.

La mision, vision y organizacion en la empresa da un amplio conocimiento de
las metas que desea alcanzar, en verse a futuro con un empoderamiento en el
mercado tanto local como nacional, en donde se enfoca su expansion en
mejorar la atencién hacia nuevos clientes, como sus servicios en la distribucién
de bebidas.

Para lograr los objetivos propuestos se desarrolla en la presente tesis el tema
“El Contador Publico y Auditor como consultor en la elaboraciéon de un Manual
Contable para una Distribuidora de Licores.”

Por la necesidad de brindar procedimientos que sirvan de una mejor manera
en los registros contables de la empresa, la presente tesis es desarrollada en
cuatro capitulos los que serviran para que el lector comprenda y analice dicho
contenido.



En el capitulo | se describe la empresa, su definicién, recursos, clasificacion,
concepto de distribuidor, historia de las bebidas alcohdlicas, su concepto,
empresas licoreras en Guatemala. Ademas, se describe aspectos fiscales
como las leyes que le son aplicables.

El capitulo Il define el perfil del Contador Publico y Auditor en todos sus
aspectos, caracteristicas personales que debe poseer, su funcion como
consultor también en el campo de la sistematizacion, las normas y leyes que
regulan su profesion.

La importancia de sus conocimientos en la elaboraciéon de un manual.

Ademas, se describe que es el sistema lo que es su definicion, caracteristicas
y objetivo.

En el capitulo lll, se desarrolla el tema del Manual Contable, en donde se
detalla sus propésitos, importancia, objetivos, caracteristicas, finalidad.

La relacion de un manual contable con las Normas Internacionales de
Informacién Financiera para pequefias y medianas entidades. Y la
participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboracién de este.

El capitulo IV es el mas importante porque en él se concluye con el caso
practico, realizando un manual contable, su nomenclatura, ejemplos de
partidas contables y estados financieros.

En su ultima parte de esta investigacion se escriben las conclusiones y
recomendaciones por el resultado del trabajo que se realizd, ademas se
encuentra las referencias bibliograficas que se consulté en el desarrollo del
presente tema.



CAPITULO |
EMPRESA DISTRIBUIDORA DE LICORES

1.1 Empresa.

Es la empresa “unidad de organizaciéon dedicada a actividades industriales,
mercantiles, o de prestacién de servicios con fines lucrativos.” (11.5)

1.1.1 Definicién de empresa mercantil.

Se define a la empresa mercantil como “una organizacion del factor capital y
el factor trabajo, con destino a la produccion de bienes o servicios o a la me-
diacién de los mismo para el mercado.” (14:1)

La empresa mercantil es “el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de
valores incorpéreos coordinado para ofrecer al ptiblico, con propésitos de lucro
o de manera sistematica, bienes o servicios.” (3:11)

La empresa dentro de su organizacion se encuentra compuesta por varios
elementos necesarios para alcanzar sus objetivos los principales son:

» Recursos financieros.

“El significado de recursos financieros son el conjunto que una empresa
cuentan con un alto grado de liquidez, ademas del efectivo.

Entre otras cosas, estos recursos financieros se componen de préstamos a
terceros, dinero en efectivo, depésitos en entidades bancarias, entre otras
cosas.”



» Recursos humanos.

“Se denomina recursos humanos al trabajo que aporta el conjunto de los
empleados o colaboradores de esa organizacién. Pero lo mas frecuente es
llamar asi a la funcién que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear
y retener a los colaboradores de la organizacién. Estas tareas las puede
desempeiiar una persona o el departamento de Recursos Humanos.” (19:02)

> Recursos tecnolégicos.

“Se denomina recursos tecnoldgicos a los que sirven para optimizar procesos,
tiempos, recursos humanos, agilizando el trabajo y tiempos de respuesta que
finalmente impactan en la preferencia del cliente o consumidor final. Los
recursos especificos incluyen herramientas, equipos, materiales, maquinas,
equipos de software.” (19.02)

Se puede concluir que una empresa necesita contar con recursos tanto
humanos, financieros, tecnolégicos para que pueda realizar una prestacién de

servicios, producir bienes o distribuir productos varios.

La empresa mercantil realiza este tipo de actividades, cuyo fin es la de obtener
una recompensa monetaria con fines de lucro.

1.1.2 Clasificacion de empresas.

La clasificacion de las empresas es muy amplia y depende para lo cual fueron
creadas.

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



» Empresas locales.
Su ambito de actuacién es una localidad, region o comunidad autbnoma.

> Empresas nacionales.
Su ambito de actuacion es un pais.

» Empresas transnacionales o multinacionales.
Su ambito de actuacion rebasa las fronteras de un pais, realizando
actividades en dos o mas paises.” (11:40)

b. También pueden clasificarse de acuerdo con la actividad que desarrollan.

> Extractivas.
Son las que se dedican a la explotaciéon en recursos naturales sean estos
renovables o no, un ejemplo son las empresas pesqueras, petroleras, mineras.

» Manufactureras.
Las que se dedican a transformar la materia prima en productos ya terminados
entre ellas se encuentra:

» De produccion.
Tiene como objetivo principal la satisfaccion del consumo final como un
ejemplo de ello es maquinaria ligera.

» Comerciales.

Son las empresas que son intermediarias entre los productos y el consumidor,
tienen como funcién la compra y venta de articulos terminados. Puede
clasificarse en distribuidores o mayoristas son los que realizan ventas a gran
escala y los minoristas los que venden al menudeo.



Todas estas clasificaciones mencionadas pertenecen a las empresas que
tienen un ambito en la realizaciéon de sus servicios y ventas, como y la forma
de produccién que también son llamadas industriales en la que extraen las
materias, la transforman, producen y distribuyen.

1.2 Definicion de distribuidor

“Distribuidor es la persona u organizacion que se encarga de vender un
producto o servicio. Como norma general, el distribuidor actia como
intermediario entre el productor y el consumidor.” (14:1)

“Quien actla como distribuidor suele estar en contacto directo con
comerciantes con la intencidon de informarles sobre bienes de consumo
destinados a la venta.” (14:1)

1.2.1  Funcién principal del distribuidor.

“Informar sobre las caracteristicas de un producto o servicio, asi como realizar
toda una serie de gestiones y tramites vinculados con esta actividad como
puede ser elaboracién de pedidos, facturas, promociones.” (14:2)

1.2.2 Distribuidora de licores

Es una organizacioén o persona que distribuye licores naciones y extranjeros
destinada a la venta, que siempre cuenta con un stock para satisfacer la
demanda de personas o entidades las que solicitan el producto, brindandoles
informacién, asesoria acerca del mismo, la variedad en calidad marca y usos
en bebidas. Realiza eventos para demostraciones y promociones dando a
conocer a los interesados pruebas de degustacion.
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1.3 Concepto de bebidas alcohélicas

“Liquido que contiene alcohol (etanol) y que esta destinado al consumo. Casi
todas las bebidas alcohdélicas se preparan mediante fermentacién, seguida de
destilacion en el caso de las de alta graduacion. La cerveza se elabora a partir
de cereales fermentados (cebada malteada, arroz, mijo), a los que a menudo
se afiade lpulo. El vino se produce por fermentacion de frutas o bayas, sobre
todo, uvas. Otros productos tradicionales obtenidos por fermentacién son el
aguamiel (de la miel), la sidra (de las manzanas u otras frutas), el sake (del
arroz), el pulque (del cactus maguey) y la chicha (del maiz). Los licores se
obtienen a partir de materias primas diferentes, ya sean cereales o frutas: por
ejemplo, el vodka se elabora con cereales o con patatas; el whisky, con
centeno o trigo; el ron, con cafia de azlcar; y el cofiac, con uvas u otra fruta.
El jerez, el oporto y otros vinos de alta graduacion son vinos a los que se ha
afiadido un licor, para obtener un contenido en etanol del 20%
aproximadamente.” (18:1)

1.4 Historia de las bebidas alcohdlicas en Guatemala.

Segun la pagina web de “Industrias de Licoreras de Guatemala”, expresa que
dos mil afios atras, en el apogeo de las civilizaciones prehispanicas, mayas y
aztecas preparaban licores y aguardientes de maiz y frutas silvestres para
venerar a sus deidades. Siglo XIV El 12 de octubre de 1492, tres carabelas:
La Santa Maria, La Nifia y La Pinta, arriban por equivocacién al que
posteriormente se le llamaria el Nuevo Mundo, y que Colén. Con este
descubrimiento llegaria a América el “Tallo Azucarado” o “Canna de Zuchero”,
cultivada en Sicilia y en las Islas Canarias, y que habria de prosperar de tal
forma, que pronto florecerian enormes plantaciones de cafia en todo el Caribe
e inclusive en el continente americano, siguiendo el paso de las huestes



conquistadoras. Fue asi como esta graminea procedente de Nueva Guinea,
se realizé un largo recorrido hacia occidente, a través de China, India y Egipto
entre otros paises; llegando al otro lado del mundo, en donde, gracias a su
esmerado cultivo, dio paso a una industria del ron, precursora de las grandes
industrias licoreras de la cuenca del Caribe.

El historiador Rubio Sanchez sostiene que desde 1524, aiio de la Conquista,
hasta la fecha de independencia en 1821, se fabricd cerveza durante ocho
anos.

Desde la época de la cultura maya se producia una especie de cerveza opaca
y espesa elaborada con maiz fermentado en ollas de barro, a la que llamaban
saka.” (21:1)

1.5 Empresa de licores en Guatemala.

1.5.1 Cerveceria Centro Americana, S.A.

“Nace en 1886 por iniciativa y dedicacién de los hermanos Mariano y Rafael
Castillo Cérdova. Durante esta época, hacen importantes inversiones para
industrializar el proceso de fabricacion de cerveza. Su idea era profesionalizar
una labor que se hacia manera artesanal, por lo que insistian en comprobarla
pureza y calidad de sus productos. En 1885 se recibe la autorizacion del
Supremo Gobierno de la época para iniciar la produccién industrial de cerveza.
También arriban los primeros maestros cerveceros de Alemania. Tres afios
después se adquiere la finca El Zapote y empieza la construccion de sus
nuevas instalaciones, las cuales cumplen los requerimientos técnicos de la
industria cervecera de la época. En 1896 Cerveceria Centro Americana, S.A.



lanza el que, desde ese momento, seria su producto lider: cerveza Gallo.”
(20:1)

1.6 Legislacion aplicable a las distribuidoras de licores.

Las empresas distribuidoras de licores por el desarrollo de sus actividades
deben observar las leyes especificas la que le son aplicables, sin embargo,
entre las mas importantes se encuentran las siguientes:

1.6.1 Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

El articulo 118. Establece que “el régimen econdémico y social de la Republica
de Guatemala, se funda en principios de justicia social.

Es obligacion del Estado orientar la economia nacional para lograr la utilizacién
de los recursos naturales y el potencial humano, para incrementar la riqueza y
tratar de lograr el pleno empleo y la equitativa distribucién del ingreso nacional.

Cuando fuere necesario, el Estado actuara complementando la iniciativa y la
actividad privada, para el logro de los fines expresados.” (1:30)

Articulo 119. Obligaciones del Estado.
a. Promover el desarrollo econémico de la Nacion, estimular la iniciativa en

actividades agricolas, pecuarias, industriales, turisticas y de otra naturaleza.”
(1:25)

1.6.2 Cbdigo de Comercio y sus reformas, Decreto 2-70 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
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Articulo 1. (Aplicabilidad). Los comerciantes en su actividad profesional, los
negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles, se regiran por las
disposiciones de este Cédigo.

El articulo 2 se sefiala que “Son comerciantes quienes ejercen en nombre
propio y con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren entre
alguna a:

1. La industria dirigida a la produccién o transformacién de bienes y a la
prestacion de servicios.

2. La intermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios.”
(3:6)

Articulo 10. Sociedades Mercantiles.

Son sociedades organizadas bajo forma mercantil, exclusivamente las
siguientes:

1° La sociedad colectiva.

2° La sociedad en comandita simple.

3° La sociedad de responsabilidad limitada.

4° La sociedad anénima.

5° La sociedad en comandita por acciones.

Articulo 14 establece que toda sociedad mercantil es constituida por el
presente codigo y debera inscribirse en el Registro Mercantil.

El articulo 15 menciona que las sociedades mercantiles deben contar con una
escritura social y por las disposiciones de este Cdodigo.



Articulo 16. Sobre la solemnidad de la Sociedad.

Establece que en la escritura publica debera constar la constitucion de la
sociedad, sus modificaciones las que incluyen prérrogas, aumento o reduccion
de capital, entre otras. |

El articulo 26 hace referencia al derecho de uso exclusivo de una razén social
o denominacién, la cual debe distinguir a una sociedad de cualquier otra.

En el articulo 36, menciona que toda sociedad debera tener una reserva legal,
que se formara del 5% anual de las utilidades netas de cada ejercicio.

Articulo 47. Facultades de los Administradores.

Entre algunas de ellas se encuentran que representan judicialmente a una
sociedad, los administradores o gerentes los que ejercen este derecho con su
nombramiento.

Articulo 86. Sociedad Anénima.

La sociedad an6nima es la que tiene el capital dividido y se representa por
acciones. En relacién a la responsabilidad de cada accionista esta se limita al
pago que suscribiera de las mismas.

Articulo 87. Denominacion.

La identificacién o nombre de una sociedad anénima se puede realizar en
forma libre Gnicamente se agrega obligatoriamente la leyenda Sociedad
Andnima la que puede ser abreviada como S.A.



Articulo 88. Capital Autorizado.

Representa la suma total en la cual la sociedad anénima puede emitir
acciones. Este capital podra estar total o parcialmente suscrito cuando se
constituya la sociedad y debe estar registrada en la escritura constitutiva.

Articulo 89. Capital Suscrito.
Este articulo menciona que cuando se suscriben las acciones es indispensable
el pago de al menos el veinticinco por ciento (25%) del valor nominal.

El articulo 90. Indica cual es el minimo de Capital Pagado Minimo.
La sociedad anénima debe inicial con un minimo de capital de por lo menos
cinco mil quetzales (Q5,000.00).

En relacion al articulo 108. Acciones.
Las acciones Unicamente deberan ser nominativas

En el articulo 344 se establece que se expedira la patente de comercio a toda
sociedad, comerciante individual, auxiliar de comercio, empresa o
establecimiento que haya sido debidamente inscrito.

Segun el articulo 368, los comerciantes estan obligados a llevar su
contabilidad en forma organizada, para tal efecto debe llevar libros o registros
de inventario, diario, mayor y estados financieros.

El articulo 369 menciona que los registros deben realizarse en espafiol y
registrarlos en moneda nacional.

1.6.3 Cddigo de Salud. Decreto 90-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.
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En el articulo 1. Menciona el derecho a la salud, donde todos los habitantes
sin discriminar a ningin a persona tiene el derecho a servicios de salud en
todos los aspectos de recuperacion, rehabilitacién y prevencion.

Parte del Articulo 4 indica. Que el Estado tiene la obligacién por los principios
de equidad, solidaridad entre otros, de velar por todos los habitantes en lo
concerniente a su salud y el ente por medio del cual se realizara esto es el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, en coordinaciéon de entidades
descentralizadas, centralizadas auténomas entre otras. Entre ellas las
municipalidades, las que norman por medio de un feglamento.

En el articulo 47, se menciona que se promoveran programas para que las
personas estén informadas del riesgo en consumir sustancias que son dafinas
a la salud en especial las que producen alguna adiccién.

En el Articulo 49 inciso b sobre la publicidad y consumo perjudicial. "Es
obligacién de los fabricantes y anunciantes de bebidas alcohélicas indicar en
los espacios de su publicidad que el abuso en el consumo es dafiino para
la salud del consumidor. Todo envase y empaque de la bebida alcohdlica,
debera contener la leyenda: "el exceso en el consumo de este producto es
dafiino para la salud del consumidor" escrita con letra claramente legible e
indicando su contenido. La publicidad en general no debe contener mensajes
que se consideren nocivos para la salud individual o colectiva y se
promocionara la moderacién y el autocontrol en el uso de cigarrillos y tabaco
en todas sus formas y bebidas alcohélicas.” (4:9)

Articulo 50. Prohibicién de venta y consumo a los menores de 18 afios
de edad. “Se prohibe la venta de bebidas alcohdlicas y tabaco en cualquiera
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de susformas, a los menores de 18 afios, asi como su consumo en

cualquier establecimiento y via publica.” (4:10)

Articulo 126. Bebidas Alcohdlicas. “Todas las bebidas que contengan mas
de 0.5% de alcohol por volumen, se consideraran como bebidas alcohdlicas

y quedaran sujetas a evaluacion de conformidad y al control sanitario.” (4:20)

Ademas, se norma por medio de un reglamento en algunas municipalidades
el funcionamiento de establecimientos abiertos al publico para la venta,
distribucién y expendio de bebidas alcohdlicas. Se pueden clasificar en bares,
restaurante, depositos de vinos, licores y cervezas, depositos y/o distribuidoras

entre otras.

Para su funcionamiento deben de contar con la autorizacion de una licencia
de licores. Entre los requisitos se encuentran una solicitud, con datos
personales del representante legal de la empresa, plano de ubicacion, la
distribucion del lugar, prohibiciones en las cercanias de establecimientos
educativos en un rango de 100 metros de distancia, iglesias, asistencia
hospitalaria entre otras los requisitos y entre ellos el pago de la licencia, la que

puede ser renovada cada afo.

1.6.4 Cdbdigo de Trabajo y sus reformas, Decreto 1441 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

Articulo 1. “El presente Codigo regula los derechos y obligaciones de patronos

y trabajadores, con ocasién del trabajo.
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Articulo 2. Patrono es: Toda persona individual o juridica que utiliza los
servicios de uno o mas trabajadores, en virtud de un contrato o relacién de
trabajo.

Articulo 3. Concepto de trabajador: 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.” (5:2)

El articulo 18 de este Coédigo, menciona que todas las empresas estan
obligadas a extender un contrato de trabajo “mediante el cual una persona
queda obligada a prestar a otra, sus servicios personales o a ejecutar una obra,
a cambio de una retribucion” (5:13).

Ademas, los articulos 61 y 63, se encuentran indicadas todas las obligaciones
que tienen los patronos y trabajadores, respectivamente.

El Cédigo también establece a lo relativo en salario, bono 14, bonificacion
incentiva, aguinaldo y demas prestaciones de Ley.

1.6.5 Cddigo Tributario y sus reformas, Decreto 6-91 del Congreso de la
Republica de Guatemala. ’

Articulo 11. El Impuesto. Se tipifica al tributo que tiene como hecho generador,
una actividad estatal general no relacionada directamente al contribuyente.

En el articulo 18, establece que la persona responsable en el cumplimiento de

las prestaciones tributarias sera el sujeto pasivo, las cuales seran
determinadas seguin conforme a la Ley.
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Articulo 23. “Obligaciones de los sujetos pasivos. Los contribuyentes o
responsables estan obligados al pago de los tributos y al cumplimiento de los
deberes formales impuestos por este Cédigo o por normas legales especiales;
asimismo, al pago de intereses y sanciones pecuniarias, en su caso”. (6:7)

En su articulo 31 se estipula que el “hecho generador o hecho imponible es el
presupuesto establecido por la ley, para tipificar el tributo y cuya realizacion
origina el nacimiento de la obligacion tributaria.” (6:23)

El articulo 69 es definida la infraccién tributaria, como toda accién u omisién
que implique violacién de normas tributarias de indole sustancial o formal.

En el articulo 71 se menciona como infracciones tributarias, al pago de forma

extemporaneo de las retenciones, la omision de pago por tributos, mora,
cuando se resista a la accion fiscalizadora por la Administraciéon Tributaria, en
el incumplimiento de todas las obligaciones formales establecidas en este
Cadigo y todas las otras leyes tributarias especificas.

Los articulos 85 y 86 describe acerca de las infracciones especiales, como lo
es cierre temporal de empresas, negocios o establecimientos.

1.6.6 Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Fermentadas, Decreto 536, del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 1 “Para los efectos de la presente ley, se denomina alcohol al producto
principal de la fermentacion y destilaciéon de los mostos azucarados que han
sufrido el proceso llamado de fermentacion alcohélica y tal denominacién se
aplica Unica y exclusivamente al alcohol etilico llamado también etanol.”
(10:1)
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“Se llama bebidas alcohodlicas a aquellas que contienen alcohol en una

proporcién hasta de cincuenta grados y para los efectos de la presente ley se

dividen en:

>

>

Bebidas alcohdlicas destiladas y bebidas alcohdlicas fermentadas.

Bebidas alcohdlicas destiladas (aguardiente, cofiac, whisky, ron, ginebra,
entre otros) son los productos obtenidos por destilacién de los mostos de
cereales, melazas, azlcares, frutas u otras substancias.

Bebidas alcohdlicas fermentadas (cerveza, vinos) se llama a las que se
obtienen por fermentacién de los jugos azucarados de frutas o que se
elaboran por cualquier proceso de conversion del almidén de los cereales
en azucar.

Las bebidas alcohdlicas destiladas se dividen en aguardientes y licores.
Los aguardientes a su vez se dividen en aguardientes naturales y
aguardientés preparados.

Aguardientes naturales son todas aquellas bebidas cuyo aroma y gusto
particulares provienen de la fermentacién y destilacion de diversos frutos,
semillas y demas substancias que hubieren servido de materia prima en su
preparacion.

Aguardientes preparados son las bebidas que se obtienen con alcoholes o
aguardientes naturales por maceracion de frutos, semillas, o por adicién de
esencias naturales o artificiales de uso permitido por el laboratorio fiscal y
Sanidad Publica y que contienen azicares en una proporcién que no
excede del 10% ni baja del 1%.” (10:2)
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La ley establece que todo fabricante, negocio o distribuidor deben contar con
licencia de licores y regula todo lo relativo a la elaboracion, fabricaciéon,
exportacion, multa, sanciones entre otros a lo relacionado a bebidas
alcohdlicas.

1.6.7 Leyde Actualizacion Tributaria, Libro | = Impuesto sobre la Renta
y sus reformas, Decreto 10-2012 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

En su articulo 10 de la presente Ley, establece que el hecho generador del
Impuesto sobre la Renta lo constituye “la obtencién de rentas provenientes de
actividades lucrativas realizadas con caracter habitual u ocasional por
personas individuales, juridicas, entes o patrimonios residentes en
Guatemala.” (7:14)

Se entiende por actividades lucrativas las que combinan uno o mas factores
de la produccion, cuyo es el fin de producir, comercializar, transportar, o la
distribuciéon de bienes para la venta o en la prestacion de servicios, por cuenta
y riesgo del contribuyente. En estas actividades se encuentran la de
produccion, venta y comercializacion de bienes y las que se originan en la
prestacion de servicios en el pais Guatemala.

Esta ley, menciona los sujetos pasivos del impuesto, como los costos y gastos
que son deducibles y no deducibles; también del tipo impositivo y las diversas
formas de pago en este impuesto. Los contribuyentes tienen ciertas
obligaciones que deben de cumplir con ella como lo es llevar contabilidad
completa, realizar inventarios, efectuar retenciones, entre otras.
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1.6.8 Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas, Decreto 27-92, del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Segun el articulo 2 de la presente Ley se define como venta “todo acto o
contrato que sirva para transferir a titulo oneroso el dominio total o parcial de
bienes muebles o inmuebles situados en el territorio nacional, o derechos
reales sobre ellos, independientemente de la designacion que le den las partes
y del lugar en que se celebre el acto o contrato respectivo.” (8:8)

En el mismo articulo se especifica que es el concepto de un servicio a “la
accion o prestacion que una persona hace para otra y por la cual percibe un
honorario, interés, prima, comision o cualquiera otra forma de remuneracion,
siempre que no sea en relacién de dependencia.” (8:8)

El articulo 3 se refiere a los hechos generadores de este impuesto, los que es
la venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales constituidos sobre
ellos, ademas en lo relacionado a la prestacion de servicios en todo el territorio
nacional.

En el articulo 10 se menciona que la tarifa de este impuesto es el doce por
ciento (12%).

Articulo 11. En las ventas. La base imponible de las ventas sera el precio de
la operacién menos los descuentos concedidos de acuerdo con practicas
comerciales. Debe adicionarse a dicho precio, aun cuando se facturen o
contabilicen en forma separada en el siguiente rubro:

El valor de los envases, embalajes y de los depdsitos constituidos por los
compradores para garantizar su devolucién. Cuando dichos depdsitos sean
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devueltos, el contribuyente rebajara de su débito fiscal del periodo en que se
materialice dicha devolucién el impuesto correspondiente a la suma devuelta.
El comprador debera rebajar igualmente de su crédito fiscal la misma cantidad.
En el articulo 37 menciona la obligacion de los contribuyentes en llevar y
mantener al dia un libro que registre las compras y servicios recibidos. Y otro
de ventas y servicios prestados.

Los articulos 40 y 41 refiere a la declaracién y el pago del impuesto, la que se
debe presentar en el siguiente mes al vencimiento de cada periodo impositivo,
su pago lo puede realizar por los medios autorizados para el mismo.

El articulo 29. Indica los documentos obligatorios que los contribuyentes estan
en la obligacién de autorizar y entregar en toda transaccion que realice. En los
que se mencionan las facturas donde exista cualquier hecho generador del
impuesto, nota de crédito en casos de operacion donde ya se emitié la factura
siendo entre algunas de ellas por devoluciones, descuentos y notas de debido
para las operaciones donde hubiera un incremento de precios o recargos.

1.6.9 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y sus
Reformas. Decreto 295 del Congreso de la Republica de Guatemala.

De conformidad con esta ley el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
debe abarcar dentro de su campo de proteccion al mayor nimero de poblacién
trabajadora y dentro del Régimen de Seguridad Social a patronos del
departamento de San Marcos.

La inscripcién al Régimen de Seguridad Social es obligatoria para todas las
empresas que se encuentren ubicadas en el departamento de San Marcos y
que tengan a su servicio a por lo menos cinco trabajadores, lo cual no es una
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regla obligatoria ya que si tiene de uno a cuatro trabajadores pueden ser
inscritos en esta institucion.

1.6.10 Reglamento de salud y seguridad ocupacional (SSO). Acuerdo
gubernativo 229-2014. Ministerio de Trabajo y previsién social.

En su articulo 1 se establece que este reglamente tiene como objeto el regular
las condiciones generales de salud y seguridad para todo trabajador, cuyo
objetivo es la de proteger su vida, salud e integridad.

Articulo 2 indica que el lugar de trabajo es donde se desarrolla una actividad,
industrial, comercial o de otra indole.

El capitulo 4 menciona que las medidas de SSO entre algunas de ellas se
establecen en las edificaciones, instalaciones y en las condiciones
ambientales en el lugar de trabajo.

Este reglamento también explica a nivel general la instalaciéon y apertura de

puertas de emergencia, puestos de trabajo, asientos de trabajo, iluminacion,
puertas de salida por emergencia, lugares libres de humo entre otros aspectos.
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CAPITULO II
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

2.1. Perfil del Contador Publico y Auditor.

‘Es el profesional universitario experto en contabilidad, auditoria, impuesto
sistemas de procedimientos de informacion, contraloria y finanzas.

Su preparacion incluye materias como: Contabilidad, Auditoria, Control
Interno, Costos, Presupuestos, Sistematizacion, Materias complementarias
como: Matematicas, Administracion, Economia y Derecho.” (17:1).

En la Sistematizacion existen empresas comerciales, industriales,
agropecuarias entre otras, cuyo objetivo es la satisfaccion de cubrir las
necesidades a quienes requieren sus servicios o compran los productos que
distribuyen.

Toda actividad empresarial requiere de un crecimiento en forma acelerada, es
por ello por lo que esta constantemente modernizandose, para evitar caer en
la obsolescencia cuyo riesgo puede provocar salir del mercado.

Por el crecimiento en forma acelerada, se hace necesaria una organizacién en
forma perfecta cuyo objetivo es el funcionamiento eficiente. Por lo que una
organizacion es imposible que se realice sin contar con procedimientos y
sistemas.

La sistematizacion es la que se encarga del desarrollo de procedimientos y
sistemas en forma eficiente, la cual se entiende como utilizar los recursos



materiales, financieros y humanos con un menor esfuerzo, en poco tiempo y a
un costo bajo.

2.2 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor.

Se refiere a caracteristicas que todo Contador Publico y Auditor debe poseer
en la practica, para garantizar su compromiso con el ejercicio de la profesion,
que atafie no solo a sus clientes y/o empresas individuales sino al interés
publico. A continuacién, se describen algunas que menciona el Cédigo de Etica
Profesional del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala.

2.2.1 Independencia de criterio.

“Al expresar cualquier juicio profesional, el Contador Plblico y Auditor tiene la
obligacion de sostener un criterio libre de conflicto de intereses e imparcial.”
(16:1)

2.2.2 Calidad profesional de los trabajos.

“En la profesion de cualquier servicio se espera del Contador Publico y Auditor,
un riguroso desempefio de su trabajo profesional, por lo que siempre tendra
presente las disposiciones normativas de la profesion que sean aplicables al
trabajo especifico que esté realizando. Actuara asimismo con la intencioén, el
cuidado y la diligencia propios de una persona responsable.” (16:4)

2.2.3 Preparacion y calidad profesional.

“Como requisito para que el Contador Publico y Auditor acepte prestar sus
servicios, debera contar con la preparacién profesional, técnica y con la
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capacidad necesaria para realizar las actividades profesionales
satisfactoriamente.” (15:4)

2.2.4 Responsabilidad personal.

“El Contador Publico y Auditor aceptara siempre la responsabilidad personal
por los trabajos llevados a cabo por él o realizados bajo su direccion.” (16:4)

2.2.5 Secreto profesional.

“El Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de guardar el secreto
profesional y por lo tanto no revelar, por ningiin motivo, en beneficio de
terceros, los hechos, datos o circunstancias de que tenga o hubiese tenido
conocimiento en el ejercicio de su profesion. Solamente estara obligado a
revelar informacién de sus clientes o contratantes cuando exista orden de juez
competente o lo establezca la ley respectiva.” (16:5)

226 Confiabilidad.

Incluye honestidad, integridad, confianza y lealtad. La honestidad requiere de
un intento de buena fe para trasmitir la verdad.

Integridad significa que la persona actiia de acuerdo con su conciencia, sin
que le importe la situacion. Confianza significa hacer todos los esfuerzos
posibles para cumplir con los compromisos.

La lealtad es la responsabilidad de promover y proteger los intereses de ciertas
personas y organizaciones.” (16:2)
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2.2.7 Respeto.

“Incluye nociones como urbanidad, cortesia, dignidad, tolerancia y aceptacion.
Una persona respetuosa trata a otra con consideracion, acepta las diferencias
y creencias del individuo sin prejuicios.” (16:1)

2.28 Laequidady la justicia.

“Incluye cuestiones de igualdad, imparcialidad, proporcion, franqueza y
proceso debido. Un trato parcial significa que situaciones similares se deben
manejar de manera congruente.” (16:2)

2.2.9 Cobdigo de Etica para profesionales de la contabilidad.
Los principios fundamentales son:

“El profesional de la contabilidad cumplira los siguientes principios
fundamentales:

a. Integridad — ser franco y honesto en todas las relaciones profesionales y
empresariales.

b. Objetividad — no permitir que prejuicios, conflicto de intereses o influencia
indebida de terceros prevalezcan sobre los juicios profesionales o
empresariales.

c. Competencia y diligencia profesionales — mantener el conocimiento y la
aptitud profesionales al nivel necesario para asegurar que el cliente o la
entidad para la que trabaja reciben servicios profesionales competentes
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basados en los ultimos avances de la practica, de la legislacién y de las
técnicas y actuar con diligencia y de conformidad con las normas técnicas y
profesionales aplicables.

d. Confidencialidad — respetar la confidencialidad de la informacién obtenida
como resultado de relaciones profesionales y empresariales y, en
consecuencia, no revelar dicha informacion a terceros sin autorizacion
adecuada y especifica, salvo que exista un derecho o deber legal o profesional
de revelarla, ni hacer uso de la informacién en provecho propio o de terceros.

e. Comportamiento profesional — cumplir las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables y evitar cualquier actuaciéon que pueda desacreditar
a la profesién.” (12:8)

En relacién a la Competencia y Diligencia profesional explica.

“El principio de competencia y diligencia profesionales impone las siguientes
obligaciones a todos los profesionales de la contabilidad.

a. Mantener el conocimiento y la aptitud profesionales al nivel necesario para
permitir que los clientes, o la entidad para la que trabaja, reciban un servicio

profesional competente, y

b. Actuar con diligencia, de conformidad con las normas técnicas y
profesionales aplicables, cuando se prestan servicios profesionales.

Un servicio profesional competente requiere que se haga uso de un juicio
soélido al aplicar el conocimiento y la aptitud profesionales en la prestacién de
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dicho servicio. La competencia profesional puede dividirse en dos fases
separadas:

1. Obtencion de la competencia profesional, y
2. Mantenimiento de la competencia profesional.

El mantenimiento de la competencia profesional exige una atencién continua
~y el conocimiento de los avances técnicos, profesionales y empresariales.
relevantes. El desarrollo profesional continuo permite al profesional de la
contabilidad desarrollar y mantener su capacidad de actuar de manera
competente en el entorno profesional.

La diligencia comprende la responsabilidad de actuar de conformidad con los
requerimientos de una tarea, con esmero, minuciosamente y en el momento

oportuno.

El profesional de la contabilidad tomara medidas razonables para asegurar
que los que trabajan como profesionales bajo su mando tienen la formacion

practica y la supervisién adecuadas.

Cuando corresponda, el profesional de la contabilidad pondra en conocimiento
de los clientes, de las entidades para las que trabaja o de otros usuarios de

sus servicios profesionales, las limitaciones inherentes a los servicios.” (12:14)
2.3 Principios que rigen la profesion del Contador Publico y Auditor.

Los principios que rigen el ejercicio profesional y personal de una forma

permanente del Contador Publico y Auditor son los siguientes:

25



> Responsabilidad Profesional “El Contador PUblico y Auditor es responsable
profesionalmente por los trabajos que se compromete a realizar, sea que
los lleve a cabo directamente o a través de sus asociados y su personal.”
(16:1)

> Calidad profesional de los trabajos. En la prestacion de cualquier servicio
profesional, se tendran presente siempre de todas las disposiciones
normativas relacionadas a la profesion, las que son aplicables al trabajo en
forma especifica que desempefie. “Actuara asimismo con la intencién, el
cuidado y la diligencia de una persona responsable.” (16:1)

» Independencia de criterio. Es “La obligacion de mantener un criterio libre e
imparcial.” (16:1)

> Preparacion y calidad profesional. Es “la obligacién de mantener su nivel
de competencia durante el ejercicio de su carrera profesional. Sélo debera
contratar trabajos que él, sus asociados y su personal, esperan poder
realizar de acuerdo con su competencia profesional.” (16:1)

2.4 El Contador Publico y Auditor como consultor.

La persona que es denominada consultor debe poseer un perfil para promover
acciones en beneficio de instituciones, grupos o individuos, para brindarles una
relacion de ayuda en donde se puedan adaptar ante nuevas circunstancias.

El trabajo de consultoria es una actividad en la cual se emite una opinién, se

brinda un consejo y se propone posibles soluciones para problemas que
existen.

26



Sus capacidades y cualidades son las que forman un perfil ideal que como
consultor debe poseer de acuerdo a sus habilidades, actitudes y
conocimientos para el trabajo que desempeiia.

El Contador Publico y Auditor es el responsable de los resultados que se
obtienen de su trabajo, por la calidad e integridad de consultor debe ser
creativo, capaz de enfrentas las situaciones contando con distintas
alternativas, ser innovador. Capaz de dar una solucién conjunta a problemas
impulsando a las empresas para hacer uso de sus recursos propios.

2.41 Principales funciones de la consultoria.

> Ayudar e identificar los problemas que existen los que impiden el logro de
las metas propuestas.

> Creacion de un ambiente de respeto y confianza con las personas que
forman el equipo el cual se estudia.

> Establecer los instrumentos adecuados que faciliten la realizacién para las
acciones de cambio.

» Dar solucion a las deficiencias.

> Presentar a los directivos de la entidad las soluciones, en la que ellos se
deben encargar de los cambios dentro de la empresa.
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2.5 Servicios de consultoria

El servicio de consultoria en esencia es el de aconsejar, asesorar por lo que el
Contador Publico y Auditor no es contratado para dirigir una organizacién
empresarial o para la toma de decisiones de ésta. Su Unica funcién es la de
resolver problemas, sin la facultad para efectuar los cambios, a quien
corresponde poner en marcha el consejo del auditor es la persona quien lo
contrate.

2.6 El Contador Publico y Auditor en la sistematizacion.

La participacion del Contador Publico y Auditor en los procesos de
sistematizacién contable en distintas entidades ha exigido que cada vez mas
se actualice y prepare profesionaimente, de manera que mantenga un perfil
completo de calidades y cualidades, entre ellas la que se presenta a
continuacion.

a. Conocimientos de tecnologia y de idioma extranjero para ser competitivos
tanto local como internacionalmente.

b. Poseer conocimientos tedricos y practicos para registrar, medir, comparar
e interpretar la informacion relacionada con las actividades econémicas-
financieras que realiza una entidad y que son susceptibles de ser
cuantificadas.

c. Capacidad para identificar, analizar e interpretar los fenémenos y

problemas de tipo contable, financiero y administrativo; para plantear
diferentes opciones de solucién
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d. Capacidad cientifica y técnica para realizar, participar y dirigir actividades
de investigacién con énfasis en el campo contable, financiero y
administrativo, para contribuir a orientar de manera ordenada y sistematica
el uso de los recursos disponibles de una entidad.

e. Formacion especializada para asesorar en el campo de inversion,
administracién, contabilidad, materia fiscal y financiera, con el objeto de
proporcionar la opcién mas idénea para una organizacion en particular.

2.7 Campo de accién del Contador Publico y Auditor.

El Contador Publico y Auditor puede prestar sus servicios en diferentes areas,
la formacién y preparacion académica que posee como su experiencia en el
trabajo que realiza, le permite acceder a una variedad de oportunidades en el
campo laboral entre ellas las siguientes.

> Empresarial. Cuenta con la capacidad de asumir la direccién de empresas
tanto propias como privadas.

> Consultorias. Consiste esencialmente en aconsejar, su intervencién es por
un tiempo necesario y dejan la organizacion cuando se termine la tarea a
la cual se le ha asignado, la entidad que contrata es la que tiene que poner
en marcha el consejo del consultor.

> Asesorias. Puede ser especialista en una materia determinada en la que
proponga mejoras o soluciones a un tema en concreto, brindando un
servicio de asesorias contables, fiscales, administrativas entre otras.

> Auditorias. Puede realizarlo en forma independiente o formar parte de un
despacho de colegas. En esta area puede desempenar su trabajo

29



realizandolo en auditorias operacionales, administrativas, fiscales entre
otras.

> Docencia e investigacion. Es otra de las areas de mucha importancia ya
que el Contador Publico y Auditor contribuye para la formacién académica
de nuevos profesionales, brindadores sus conocimientos y experiencias.

2.8 Servicios que presta el Contador Publico y Auditor.

La profesion del Contador Publico y Auditor es tan amplia, que su campo de
aplicacién se ha extendido a diversas ramas.

A continuacién, se enumeran algunos servicios que presta como profesional.
Auditoria interna

Auditoria de estados financieros

Auditoria operacional

Auditoria administrativa

Auditoria forense

Auditoria fiscal

Diagnéstico contable

Diagnéstico fiscal

V V V V V V V V VY

Diagnéstico, disefio y desarrollo de sistemas y procedimientos

2.9 Leyes que regulan la profesion del Contador Publico y Auditor.

2.9.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Indica en su articulo 90 lo siguiente: “Colegiacion profesional. La colegiacién
de los profesionales universitarios es obligatoria y tendra por fines la
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superacion moral, cientifica, técnica y material de las profesiones universitarias
y el control de su ejercicio.” (1.1)

2.9.2 Leyde Colegiacion Profesional Decreto No. 72-2001.

El articulo 1 literal A de esta ley establece que estan en la obligacion de
colegiarse los profesionales que se encuentren egresados de las
universidades que se encuentran autorizadas en el pais y que obtuvieran uno
o varios titulos en las mismas.

En su tercer parrafo del mismo articulo indica que los titulos otorgados por las
universidades del pais habilitan académicamente para el ejercicio de una
profesion, pero no los faculta para el ejercicio legal de la misma. El ejercicio
legal de la profesion debera ser autorizado por el colegio profesional
correspondiente, mediante el cumplimiento de la colegiacion.

El articulo 2 indica que todos los profesionales graduados en cualquiera de las
universidades del pais deberan colegiarse dentro de los seis meses
posteriores a la fecha de su graduacion.

El incumplimiento en el requisito de la colegiacién antes del inicio de cualquier
actividad que implique el ejercicio de su profesion, hara responsable
penalmente al profesional, al ejercer una profesiéon sin estar legalmente
autorizado.

El articulo 9 establece que las personas que ejercen una profesion liberal no
tienen la calidad de comerciantes.
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2.10  Importancia de la participacion del Contador Publico y Auditor en la
elaboracién de un manual contable.

Por la preparacién con que cuenta el Contador Publico y Auditor le permite
realizar y acceder a diferentes areas laborales como seria: Contabilidad,
Finanzas, Consultorias, Asesorias, Organizacién y Sistematizacién Contable
entre otras.

El Contador Publico y Auditor “es un especialista de los sistemas de
informacién contable, control interno, politicas y procedimientos contables. Su
participacion en la elaboracién de herramientas administrativas contables es
significativa porque posee la capacidad, entrenamiento necesario para crear,
evaluar los sistemas contables, los cuales ayudan a obtener la eficiencia y
eficacia en la ejecucion de las diversas actividades de la empresa.” (17:5)

El Contador Publico y Auditor puede realizar la elaboracién de un manual
contable, planear, organizar, controlar operaciones en el area financiera, dirigir
e integrar lo que le permiten tomar las decisiones adecuadas y oportunas para
lograr el éxito de la empresa.

Por el crecimiento, desarrollo y diversificacion que se dan en las empresas el
Contador Publico y Auditor participa cada vez mayor, en los procesos de la
Sistematizacion.

2.11 Elsistema.

En el sentido mas amplio, un sistema es un conjunto de componentes que
interaccionan entre si para lograr un objetivo comin.  Por ejemplo, las

personas viven en un sistema econémico en el que se intercambian bienes y
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servicios por otros de valor comparable y en el que los participantes obtienen
un beneficio en el intercambio.” (16:9)

2.11.1 Definiciéon de un sistema contable.

Es un sistema formal que se orienta a comparar, analizar, recabar e informar
a todo lo relacionado a lo contable el cual puede ser interno o externo de una
forma eficaz, eficiente y oportuna para que de forma oportuna se puedan tomar
la decision por parte de la junta directiva.

“Se utiliza este téfmino para describir el sistema que proporciona a personas
y grupos tanto dentro como fuera de la informacién relacionada con los
asuntos, financieros de esta. La informacién consiste en informes periddicos,
informes especiales, resultados de calculos matematicos. Este sistema
transforma los datos en informaciéon a disposicién de los usuarios tanto
internos como externos:” (16:12)

2.11.2 Caracteristicas de los sistemas.

a. “Cada sistema es parte de un sistema mayor y cada una de esas partes se
le denomina subsistema.

b. Los elementos son los entres capaces de producir las acciones que
debidamente combinadas pueden lograr los objetivos.

c. A cada sistema en particular le corresponde una organizacién o modo

especifico de interconexiéon o interaccion de los componentes que lo
forman.
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d. Las partes o subsistemas de un sistema son mutuamente dependientes y
por lo tanto los cambios que sucedan en alguno de ellos, afectaran el
comportamiento de los otros.

e. Un sistema no es estatico, sino que evoluciona constantemente segtn se
lo exijan las circunstancias.” (16:09)

2.11.3 Objetivos de los sistemas.

El objetivo es desarrollar procedimientos eficientes con la maximizacién en lo
relacionado a los recursos materiales, humanos y financieros. Efectuando una
labor en el menor tiempo, costo y con un menor esfuerzo.

Por lo que se detallan a continuacion en forma especifica.

> Liberar a los colaboradores de la toma decisiones rutinarias.

» Reducir errores con un buen punto de control establecido.

> Reducir las necesidades de espacio.

> Reducir los costos en el proceso.

» Aumentar el valor en la informacién al hacerla oportuna, exacta entre otra.

» Utilizar de formas mas efectiva los recursos humanos.

2.11.4 Importancia de los sistemas.
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En la implementacién de un nuevo sistema se busca un 6ptimo desarrollo de
todas las actividades que de forma normal se lleva a cabo en la distribuidora.
Las operaciones o registros se deben realizar de forma eficiente.

2.11.5 Organizacién del departamento de contabilidad.

“La organizacion contable esta estrechamente ligada a la organizacion general
de la empresa.

Se enmarca en los principios y procedimientos de organizacion cientifica, la
identificacién y division de los trabajos, a su normalizacion y sistematizacion,
a las normas de trabajo. A la precisa distribucién y a la delimitacién de ciertas
responsabilidades. El departamento contable esta a su vez, constituido como
unidad independiente de las otras divisiones de la empresa. Sus empleados
deben permanecer imparciales frete al significado de los hechos por ellos
registrados.” (17:38)

La contabilidad sera revisada en forma periédica y si existen algunas
modificaciones, que dependen de las circunstancias o hechos pueden cambiar
ciertos criterios en sus registros contables. Estos cambios deben ser
autorizados por las altas autoridades y sus modificaciones cambian las normas
en el trabajo contable que se realiza.

2.11.6 Seleccidon de hechos contables a registrar.
Se define al hecho contable como todo movimiento o compromiso econémico

que se identifica, registra e incorpora dentro de los registros contables como
son:
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Ventas, compras, devoluciones. Estos hechos deben ser analizados para ser
clasificados como del giro normal de la empresa las que se basan de acuerdo
con los objetivos por las exigencias de esta.

2.11.7 Criterios de distribucion.

“Para poder organizar la contabilidad, la direccion debe comenzar por
establecer la forma de los informes contables o financieros que incluyen los
estados financieros, que facilitaran a los jefes o miembros de la direccion la
sintesis de la informacién necesaria para la toma de decisiones.” (18:1)

Con base a estos informes se designaran las cuentas o subcuentas para dar
a conocer la informacién, dependiendo de las caracteristicas de cada
empresa, a las personas interesadas y las necesidades que tenga como de
sus destinatarios se realizaran las cuentas. Ademas, con base a su
presupuesto, los rubros deben corresponder a la contabilidad.

Las desviaciones sean éstas positivas o negativas detalladas en las
provisiones de los presupuestos, deben ser registradas en la contabilidad.
“Para satisfacer las exigencias de los usuarios de informes, la contabilidad
crea multiples divisiones, subdivisiones y agrupamiento de cuentas. Para el
efecto se aplican las reglas generales siguientes:

> En principio, una cuenta agrupa valores que tienen caracter comun.
Ademas, todos los valores que se llevan a una cuenta tienen caracteristicas
especiales.
El nombre de la cuenta debe expresar el caracter comin y a lo o las
caracteristicas elegidas.
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> Los valores que posean el mismo caracter comun deben ser distribuidos
en varias cuentas o bien, el valor, una vez registrado en una cuenta, se

distribuye entre varias otras.

> Inversamente, los valores clasificados en diferentes cuentas en funcién de
una de sus caracteristicas se reagrupan en otra cuenta, de acuerdo con un

caracter comun a cada una de ellas.” (4:1)

Se debe evitar crear cuentas en exceso y toda la clasificacion se debe realizar
en forma clara, precisa para evitar con ello que el personal pueda realizar un

mismo hecho en varias cuentas.
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CAPITULO IlI
MANUAL CONTABLE

3.1 Manual contable.

3.1.1 Definicion

“El Manual Contable es el documento en el que se definen las politicas, cuentas
y procedimientos contables de una empresa o grupo de ellas, que permite la
sistematizacion del registro de sus operaciones y la preparacion de sus estados
financieros.” (4:1)

Se puede definir también como el “Conjunto de instrumentos de comunicacién
que contienen en forma ordenada y sistematica la informacién sobre la historia,
objetivos, politicas, estructura, funciones y procedimientos de una entidad,
transmitidos al personal y sirven para normar su actuaciéon y cumplimiento de
metas.” (16:40)

3.1.2 Propésito de un manual contable.

“Manual de contabilidad, su propésito es sefialar los principios y técnicas de la
contabilidad que debe seguir todo el personal relacionado con esta actividad.
Este manual puede contener aspectos tales como: estructura organica del
departamento, descripcion del sistema contable, operaciones internas del
personal, manejo de registros, control en la elaboracién de informacién
financiera, entre otros.” (16:40)

“Es un instrumento de control sobre la actuacién del personal, pero también es
algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma mas definida a la



estructura organizacional de la empresa, que de esta manera pierde su
caracter nebuloso y abstracto, para convertirse en una serie de normas
definidas.” (16:40)

3.1.3 Laimportancia de la creacién de un manual contable.

Los manuales contables fueron creados por la necesidad de las empresas
para contar con una herramienta que promueva la eficiencia en la captacion,
registro y revelacion de informacioén financiera, confiable y oportuna para la
toma de decisiones. Es asi como surge el Manual Contable como instrumento
que sirve de guia al personal encargado de procesar y generar informacion
financiera, indicando los pasos a seguir para el adecuado registro de las
operaciones contables en los estados financieros.

Un manual contable incluye:

Las instrucciones claras sobre el uso de las cuentas.

La forma de como registran los libros de la empresa.

La forma de registrar las operaciones contables.

Como se presentan los estados financieros de la empresa.

o~ ON =

Las operaciones para la presentacion de los estados financieros.

Todo lo anterior indicara el procedimiento que se debe seguir para un mejor
registro y presentaciéon de las operaciones contables, por lo que el manual
contable forma parte de los manuales de procedimientos.

3.2 Objetivos del manual contable.

Dentro de los principales objetivos de un manual contable estan los siguientes:
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1. “Regulary uniformar el registro y preparacién de las operaciones contables.
2. Servir de instrumento para la administracion.
3. Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las
transacciones y preparacion de informes.
Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos contables.
5. Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.” (4:1)

3.3 Importancia de la utilizacién de un manual contable.

Toda distribuidora requiere, de una adecuada organizacién para el logro de
sus objetivos contables por lo que es importante que sus procedimientos se
encuentren bien definir por medio de las actividades que realiza, la
documentaciéon de soporte en los registros contables que se deben de
manejar, ademas de las funciones para los registros e informes de la persona
gue esta encargada de los mismos.

3.4 Contenido de un manual contable.

El contenido varia dependiendo de cada empresa de acuerdo con las
necesidades que tienen o la informacién que requiera.

En forma muy general el manual contable contiene lo siguiente.

1. Introduccién. “En esta parte del manual se describen en forma resumida,
antecedentes de la empresa y/o del manual, los objetivos que éste
persigue, el personal que debe usarlo e indicar que el mimo estara sujeto
a revisiones periédicas con el fin de actualizar los aspectos que deban
adaptarse conforme el crecimiento de la empresa.” (17:53)
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. Objetivos del manual. “Es la descripcidon en forma clara y precisa del
propésito que pretende alcanzar el manual, especialmente para ser
utilizado como medio de orientacién a los colaboradores de la empresa.”
(17:53)

. Instrucciones generales para el uso del manual.

Obligatoriedad. “Debe quedar expresamente indicado que el uso del
manual no es optativo, sino obligatorio.” (17:53)

Procedimientos para modificar el manual. “Qué y cémo debe hacerse
cuando se presente la necesidad de cambiar algo en el manual y quién
tiene autoridad para modificarlo (generalmente quien autoriza su emisién).”
(17:53)

Explicacién de la codificacion de cuentas utilizada. “Es conveniente
realizar una breve descripcion de la codificacion utilizada en las
nomenclaturas contables.” (17:53)

Periodicidad en la preparacién de informes. “En funcién de la naturaleza y
las necesidades de informaciéon de la empresa, habra reportes que se
produzcan a diario, mensualmente y anualmente.” (17:53)

. Plan de cuentas. También puede ser llamado nomenclatura contable o
catalogo de cuentas. Consiste en hacer un listado de todas las cuentas
contables que incluyen cédigo, su nombre las que se ordenan segln se
encuentran en los estados financieros.
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“La codificacion mas utilizada es la numérica decimal porque permite la

integracion o desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento
intercalacioén y eliminacion ordenada.” (16:63)

Como ejemplo de esta codificacion es el siguiente:

Un digito
1

O O A WODN

Dos digitos
11
21
31
41
51
61

Tres digitos
111
211
311
41
511
611

Partes del estado financiero.
Activo.

Pasivo.

Patrimonio.

Ingresos.

Costos.

Gastos.

Grupo de cuentas.

Activo corriente.

Pasivo corriente.

Patrimonio de los accionistas.
Ventas.

Costos de ventas.

Gastos por actividades ordinarias.

Cuentas.

Caja.
Proveedores.
Capital y reservas.
Ventas al contado.
Costo de ventas.
Gastos de ventas.
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En la codificacion numérica decimal es de facil aplicacién para la utilizaciéon en
computadoras aplicando métodos modernos.

5. Descripcion de cuentas contables. Aqui se explica el uso de cada cuenta,
la explicacién de porque se carga o se abona, que saldo tiene considerando
que saldo tiene y su naturaleza. Un ejemplo de ellos es el siguiente.

Cuentas del Activo Saldo deudor
Cuentas de Pasivo Saldo acreedor
Cuentas de Patrimonio Saldo acreedor
Cuentas de Ingresos Saldo deudor
Cuentas de Costos Saldo deudor
Cuentas de Gastos Saldo deudor

112 Documentos y cuentas por cobrar

Se carga

Por el saldo del ejercicio del afio anterior y por documentos que
suscriben terceras personas.

Se abona

Pagos parcial o total en los montos adeudados por documentos

Por partida de cierre contable.

Saldo
Deudor

6. Jornalizaciéon o Registros Contables. “En algunos casos conviene incluir la
forma de Jornalizacién las operaciones tipicas y/o las mas importantes de
la negociacion.” (17:56)
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7. Modelos de Estados Financieros. “Es conveniente que la empresa adopte
modelos especificos de estados financieros y de reportes que satisfagan
las necesidades de informacién de la misma. Por supuesto que, respecto
de los estados financieros deben respetarse los estandares que la
profesiéon de Contaduria Publica tiene definidos en el medio.” (17:56)

8. Aprobaciéon. “En virtud de que el manual contable debe satisfacer las
exigencias de informacién de todos los niveles de la empresa, lo mas
conveniente es que sea la gerencia quién lo apruebe para garantizar su
observancia obligatoria.” (17:56)

3.5 Caracteristicas del manual contable.

“Para el mejor logro de los objetivos del manual contable, este debe reunir las
caracteristicas siguientes:

1. “Permitir el crecimiento o disminuciéon del nimero de cuentas, por adicion,
intercalacion, o eliminacién de estas, sin que ello implique pérdida del origen

de las cuentas.

2. Incorporar los principios de contabilidad generalmente aceptados, la Norma
Internacional de Contabilidad y las practicas contables del pais.

3. Debe revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad
empleadas por la empresa.

4. Escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera facil de comprender.
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5. La distribucién de las cuentas debe responder a las necesidades de
informacién y de organizacién de la empresa.

6. En la medida en que el manual sea mas complejo, por la naturaleza de la
empresa de que se trate, éste debe contener instrucciones que faciliten su
manejo.

7. Debe ser aprobado por la alta direccién de la empresa.” (4:1)

3.6 Finalidades del manual contable.

a. Como estructura basica en la organizacion y/o empresa.

b. Medio para obtener informacién financiera.

c. Utilizar la misma cuenta frente a hechos similares.

d. Facilitar la elaboracién de los estados financieros.

e. Permitir la toma de decisiones.

f. Capacitar al personal de la empresa.

g. Partir de lo general a lo particular, iniciando por las cuentas colectivas.

Ademas de lo anterior, la importancia del disefio del manual contable incluye

la aplicacién de instrumentos técnicos como herramientas de trabajo del

personal, estandarizacién de registros, procedimientos y equipo de trabajo,
con lo que se lograra la interrelacién entre las distintas areas de la empresa.
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3.7 Caoadificacién del manual contable.

Principales métodos de codificacion de las cuentas.

Cuando ya se han definido las cuentas que se utilizaran para la contabilizaciéon
de las operaciones de la empresa, es necesario elegir el sistema de
codificacién que ha de utilizarse, existiendo para ello varios métodos de
codificacion que se utilizan en la practica, segin Joaquin Rodriguez Valencia,
los métodos mas generalizados para agrupar las cuentas en un catalogo son:

» Numérico. Consiste en la asignacién de un namero progresivo a cada
cuenta, debiéndose formar grupos de cuentas de acuerdo con la estructura
de los estados financieros, un ejemplo del grupo del activo corriente.

1. Caja
2. Bancos
3. Clientes

> Decimal. Es aquel en que se agrupan las cuentas de una empresa
utilizando los numeros digitos para cada grupo, debiendo crear antes
grupos de cuentas de acuerdo con la estructura de los estados financieros,
y a su vez cada grupo subdividido en diez conceptos como maximo, y asi
sucesivamente.

> Alfabético. Consiste en crear grupos de cuentas de acuerdo con la
estructura de los estados financieros, y posteriormente se hace un
agrupamiento utilizando las letras del alfabeto, asignandole una a cada
cuenta.

» Nemonico. Se utilizan las letras iniciales de los grupos y subgrupos, pero
en el caso de que existieran dos grupos o dos conceptos con la misma letra
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inicial, se empleara ademas de la primera letra, otra que sirva de distincién
y que forme parte del nombre de la cuenta para facilitar su identificacion

A. Activo
AC. Activo Circulante
ACC. Caja

» Combinado: “Se utilizan en él dos 0 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).” (4:20)

3.8 Jornalizacion

Consiste en el proceso mental o razonamiento que se hace para descubrir una
operacion de cambio cual es la cuenta deudora y cual es la cuenta acreedora
(Cargo y Abono) para luego registrarla en el libro diario o bien en el libro de
caja segun el caso.

3.9 Estados financieros

“Los estados financieros son aquellos que pretenden cubrir las necesidades
de usuarios que no estan en condiciones de exigir informes a la medida de sus
necesidades especificas de informacion.” (11:1-2)

“Son aquellos documentos necesarios para presentar una informacién

completa de los eventos econdémicos de una entidad durante un periodo
determinado y a una fecha dada.” (11:186)
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Estados financieros es un documento oficial o un registro escrito de las
actividades financieras por un periodo de tiempo especifico. Los modelos de
los estados financieros son utilizados en la contabilidad en los negocios.

Los estados financieros, deben cumplir con informar sobre la situacién
financiera de la empresa, el resultado de sus operaciones, flujos de efectivo,
asi como los cambios en su situacién financiera a cierta fecha y en un periodo
determinado.

La empresa debe adoptar modelos especificos de estados financieros y de
reportes que satisfagan las necesidades de informacion de la misma. Estos
deben de respetar los estandares que la profesion de Contaduria Publica
establezca.

Las Normas Internacionales de Informacién Financiera para Pymes en su

Seccion 3 Presentacion de Estados Financieros: parrafo 3.17 el conjunto

completo de estados financieros lo conforman.

1. Un estado de situacién financiera a la fecha sobre la que se informa.

2. Una u otra de las siguientes informaciones.

» Un solo estado del resultado integral para el periodo sobre el que se
informa que muestre todas las partidas de ingresos y gastos reconocidas
durante el periodo incluyendo aquellas partidas reconocidas al determinar

el resultado.

» Un estado de resultados.
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3. Un estado de cambios en el patrimonio del periodo sobre el que se informa.

4. Un estado de flujos de efectivo del periodo sobre el que se informa.

5. Notas, que comprenden un resumen de las politicas contables y

significativas y otra informacion explicativa.

3.10 Relacion del manual con la norma internacional de informacion

financiera (NIIF) para pequefias y medianas entidades (pymes).

El manual contable debe mantener una estructura uniforme en la captacion,
registro y presentacion de todas las operaciones que realice la empresa, lo
cual es lo basico e importante para mantener la uniformidad en su estructura.
Esta la define la Norma Internacional de Informacién Financiera para Pymes,
los pasos para registrar las operaciones y poder presentarlas correctamente
para la toma de decisiones.

Derivado que el objetivo de la elaboracion del manual contable es la
presentacion de estados financieros, esto se lograra juntamente con la Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades
NIIF para Pymes, es de informacién general y financiera, de todas las
entidades con animo de lucro. La cual puede ser dirigida a varios usuarios
entre ellos: accionistas, acreedores, empleados y publico en general. El
objetivo de los estados financieros es suministrar informacién sobre la
situacion financiera, el rendimiento y los flujos de efectivo de una entidad, que
sea Util. La Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefas y
Medianas Entidades NIIF para pymes, poseen una estrecha relacion con el
disefio del manual contable, las cuales fijan normas para el registro de las
operaciones.
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3.11 El Contador Publico y Auditor como consultor en la elaboracién de un
manual contable.

El profesional de las ciencias econémicas como lo es el Contador Pablico y
Auditor tiene la capacidad para desempefiarse en diferentes areas, puede
prestar su asesoria en todo lo relacionado con la auditoria, sistematizacion
contable y organizacién.

El Contador Pulblico y Auditor “es un especialista de los sistemas de
informacién contable, control interno, politicas y procedimientos contables. Su
participacion en la elaboracion de herramientas administrativas-contables es
significativa porque posee la capacidad, entrenamiento necesario para crear y
evaluar los sistemas contables. Lo cual ayudan a obtener la eficiencia y
eficacia en la ejecucion de las diversas actividades de la empresa” (17:5)
Tener el control de todas las operaciones financieras de la entidad, permite
tomar las decisiones oportunas y adecuadas para lograr el éxito total en la
distribuidora.

Por el debido crecimiento de las empresas que cada vez mas se modernizan
el Contador Publico y Auditor tiene mayor participacion en la sistematizacion
contable.

El Contador Puablico y Auditor puede realizar un servicio de analisis, estudio y
en la elaboracién a un manual contable, porque tiene la capacidad de planear,
organizar, dirigir, integrar todas las operaciones financieras para la toma de
decisiones financieras.

Ademas, puede participar como:
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1. Auxiliar eficaz de abogados y jueces cuando se trate de dilucidar asuntos
complicados relacionado al registro de cuentas.

2. Prestar asesoria en: negocios de dudosa recuperacion, materia de
impuestos, sistemas de registro, costos, presupuestos, control internoy en
muchos actos mas.

3. El Contador Publico y Auditor, es un profesional que posee una alta
responsabilidad moral, ética, intelectual, analitico e interpretativo y analista
de estados financieros, ademas posee las capacidades para asesorar,
consultar, supervisar empresas que requieran de sus servicios econémico-
financieros, fiscales, teniendo con ello credibilidad y confianza en el trabajo
que desempefia.

4. Contador Publico y Auditor adquiere un nivel académico, experiencia y
destreza como un profesional apropiado para intervenir con prudencia y
éxito para disefiar manuales contables, ya que puede solucionar con
profesionalismo cualquier problema que se le presente relacionado con las
operaciones contables de las empresas.

El resultado llevara al resguardo de los intereses econémicos del empresario
como también de los que han invertido en las empresas, 0 quienes invertiran
en ellas, al utilizar la informacién financiera aportada por un manual contable
adecuado a la realidad de la empresa y registrada en forma correcta. Lo que
implica también que los inversionistas pueden tomar decisiones importantes
para colocar sus capitales con la confianza por la razonabilidad que estos
presentan de las entidades.
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Dado al trabajo que efectia el Contador Publico y Auditor, los principios,
valores éticos que sobre salen en el ejercicio de su profesion se pueden
mencionar los siguientes:

> Confiabilidad: incluye honestidad, integridad, confianza y lealtad. La
honestidad requiere de un intento de buena fe para transmitir la verdad.

> Integridad significa que la persona actGa de acuerdo con su conciencia, sin
que le importe la situacién. Confianza significa hacer todos los esfuerzos
posibles para cumplir con los compromisos. La lealtad es la
responsabilidad de promover y proteger los intereses de ciertas personas
y organizaciones.” (4:51)

> Respeto: incluye nociones como urbanidad, cortesia, dignidad, tolerancia y
aceptacion. Una persona respetuosa trata a otra con consideracion y
acepta las diferencias y creencias del individuo sin prejuicios.” (4:74)

» Equidad y justicia: Lo que es cuestiones de igualdad, imparcialidad,
proporcion, franqueza y proceso debido. Un trato imparcial significa que
situaciones similares se deben manejar de manera congruente.” (4:74)

> Intereses: en los demas significa estar genuinamente preocupado por el
bienestar de otros, lo que significa actuar de forma altruista y mostrar
benevolencia.” (4:74)

> Civilidad: incluye obedecer las leyes y hacer todo lo necesario para que la
sociedad funcione, incluyendo actividades como votar, servir en los juicios.”
(4:74)
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Y entre sus actitudes personales y profesionales son importantes los
siguientes:

> Escepticismo profesional: actitud personal que cuestiona y evallGa de forma
critica las evidencias de auditoria. El auditor no debe asumir que la
administraciéon es deshonesta, pero si debe de considerar su posibilidad.”
(4:56)

> Independencia: capacidad de dar un punto de vista imparcial en el
desarrollo de sus servicios profesionales.” (4:56)
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL CONTABLE PARA UNA
DISTRIBUIDORA DE LICORES (CASO PRACTICO)

4.1 Situacion actual.

La Distribuidora de Licores, fue fundada el 31 de enero de 2000, en el
municipio de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, como una sociedad
anénima por un plazo indefinido, su capital autorizado, suscrito y pagado de Q
10,000 conformado por 100 acciones nominales con valor de Q. 100.00 cada
una.

Se encuentra inscrita en escritura publica nimero 9, autorizada por la
licenciada Maria Fernanda Palacios, en el Registro Mercantil el 20 de febrero
del afio 2000, en el libro nimero 21, folio 65 del libro 23 de sociedades
mercantiles.

Iniciando actividades el 28 de febrero de ese mismo ario, siendo el Gerente
General y Representante Legal el ingeniero Juan Carlos Briones.

La entidad se encuentra ubicada en 00 calle 687-744 Zona 1, del municipio de
San Pedro Sacatepéquez del departamento de San Marcos, su actividad
principal es la venta de licores.

Su actividad es la distribucién y venta de licores de diferentes marcas,
presentaciones, las que vende en todo el departamento por lo que los clientes
puedan tener las mejores opciones y elijan cualquiera de su preferencia.



4.2 Solicitud de Servicios Profesionales.

Distribuidora de Licores

‘ La Excelencia S.A.
= 00 calle 687-744 Zona 1
, o San Pedro Sacatepéquez.
San Marcos
Tel. 999 5899

San Pedro Sac.1 de junio 2018.

Licenciado

Alvaro Lépez

Socio Director

Sode Lebn y Asociados
San Pedro Sacatepéquez.

Respetable Licdo. Lopez.

Tenemos el gusto de comunicarle que estamos interesados por su trabajo profesional para la
elaboraciéon de un Manual Contable que contenga todos los lineamientos en el registro
adecuado de las operaciones contables.

De acuerdo con Junta de Accionistas en reuniones realizadas, se determiné que existe la
necesidad de asegurarse que las operaciones contables que se realizan diariamente se
efectiien de forma adecuada para el registro de todas las actividades que realiza a diario.

En espera que nos envié su carta con la propuesta en la cual se determine las condiciones
del trabajo y especificando los honorarios del mismo, quedamos de usted.

Atentamente.
Ing. Juan Carlos Briones
Gerente General
c.c. Archivo
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4.3 Propuesta de Servicios Profesionales.

SODE LEON Y ASOCIADOS
001 calle 201-1032 Zona 345
San Pedro Sacatepéquez.

San Marcos
Tel. 0009-1880
AUDITORIA-CONSULTORIA — IMPUESTOS - REVISORIA FISCAL

San Pedro Sac., 7 de junio 2018.

Ingeniero

Juan Carlos Briones
Distrib. La Excelencia S.A
San Pedro Sac. S.M

Estimado Ingeniero Briones.

Nos es grato comunicarnos con su persona para la consideracion de nuestra
propuesta de servicios profesionales en consultoria para apoyar a la
Distribuidora de Licores La Excelencia S.A. en el disefio de un manual
contable.

Nuestro compromiso es proporcionarles un servicio de calidad otorgandoles
un valor agregado por cada miembro de nuestro equipo de profesionales
altamente experimentados que laboran en nuestra firma, que realizaran su
mejor esfuerzo para alcanzar los objetivos que ustedes como empresa
esperan.
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I Servicios de Consultoria

De forma inmediata, luego de ser confirmada y aceptada nuestra propuesta de
servicios, se realizara la planificacion del trabajo, nuestro enfoque principal
sera evaluar los procedimientos contables que en la actualidad tiene la
distribuidora en la realizacion de los registros contables en sus distintos
departamentos.

Il Objetivo

El objetivo de nuestros servicios, la calidad y valor agregado esta dirigido para
la elaboracién del disefio en un Manual Contable de la distribuidora cuyo fin es
la obtencién de eficiencia en sus operaciones contables, generar informacion
financiera, oportuna, confiable y util la que permitira una correcta toma de
decisiones.

lll Alcance de los servicios

Para realizar la elaboracion del manual contable se har4 una evaluacién de los
procedimientos de control y registro de las operaciones contables, las cuales
se consideran necesarias que son acorde a las caracteristicas de la
distribuidora con base a la Norma Internacional de Informacion Financiera para
Pequefas y Medianas Entidades NIIF para Pymes.

Al aceptar nuestra presente propuesta, ustedes se comprometen, a suministrar

toda la informacion financiera y documentacion, la cual es determinante para
la elaboracién del disefio en el manual contable.
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IV Responsabilidad de la Administracion

Los estados financieros incluyendo su adecuada revelacion, se le recuerda
que son responsabilidad de la administracién. Pero si dentro del alcance de
nuestro trabajo se detecta situaciones que se consideren ilegales seran
informados a la junta de accionistas.

V Informes que entregar
Se estara presentando a la Distribuidora de Licores La Excelencia S.A. el
» Manual Contable.

VIl Honorarios

Nuestros honorarios se calculan con base al tiempo invertido y a los
profesionales asignados, por lo que hemos estimado que el valor para el
disefio del manual contable es de veinticinco mil quetzales (Q. 25,000.00) que
incluye el impuesto al valor agregado, de los cuales la forma de pago es la
siguiente:

> Primer pago del 55% cuando se inicia el trabajo.

> EI 45% contra entrega del trabajo finalizado.

Si con nuestra propuesta se encuentra usted de acuerdo, agradeceriamos
que nos envié una carta firmada de aceptacion a nuestra oficina.

Atentamente

Lic. Alvaro Lopez
Socio Director
Colegiado No. 17002
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4.4 Carta de aceptacion por servicios profesionales.

. Distribuidora de Licores
/' = LA EXCELENCIA S.A.
N 00 calle 687-744 Zona 1
San Pedro Sacatepéquez,
San Marcos
Tel. 999 5899

San Pedro Sac. 27 de junio 2018.

Licenciado
Alvaro Lépez
Socio Director

Estimado licenciado Lopez

Le informamos que de acuerdo con la reunién que se realizé el dia 25 de junio
con la Junta Directiva de la empresa, de forma unanime autorizamos la
propuesta que nos presentara en fecha 7 de junio del presente afio.

Por lo que le solicitamos a la menor brevedad que se ponga en contacto con
el personal para iniciar con su propuesta en los términos presentados.

El manual debera presentarse ante el Consejo de Administraciéon de la
Distribuidora, ochenta dias después que se acepte la propuesta en 00 calle
687-744 zona 1 del municipio San Pedro Sacatepéquez del departamento de
San Marcos.
Atentamente

==

Ing. Juan Carlos Briones
Gerente General
c.c. archivo
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4.5 ESTRUCTURA DE LA DISTRIBUIDORA (ORGANIGRAMA)

La distribuidora se encuentra organizada de la siguiente forma.

Junta de
Accionistas

Auditoria

| Externa

Junta Directiva

S e

1

| Secretaria

2 SR

Gerencia
General

| Departamento = | Departamento | Departamento
| deDistribucion = Financiero . deVenta

Fuente: elaboracioén propia.
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4.6 indice de los papeles de trabajo.
En el que se detalla informacion, en el inicié de la fase de investigacion, la que
se realizd para un adecuado conocimiento en la elaboracién del manual

contable.

No. Papel de trabajo Ref. Pagina
Cuestionario al gerente

1 general. EC-1 62
Cuestionario al gerente

2 financiero. EC-2 63
Cuestionario a la contadora

3 general. EC-3 64
Cuestionario al asistente

4 contable. EC-4 65

4. 7 Personal asignado.
Socio encargado. Lic. Olivio Adolfo Cifuentes Morales. O.A.C.M.

Junior Floridalma Anabella Sosa de Leén. FAS.L.
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4.8 Evaluacion a la entidad

7

Distribuidora de Licores
LA EXCELENCIA S.A.
Cuestionario realizado al
Ing. Juan Carlos Briones
Gerente General

Cédula EC -1
Elaborada por: F.AS.L.
Revisado por: O0.A.C.M.

Fecha: 04-07-2018

Aspectos Generales de la Distribuidora

No. PREGUNTAS Si NO Observaciones
1 ¢En la empresa existe un organigrama? En él se detalla con
X claridad todos los
departamentos.
2 ¢Se encuentra definidas en la distribuidora las | X
lineas de autoridad y de responsabilidad?
¢La distribuidora cuenta con un departamento X
3 de contabilidad?
4 ¢ Estan definidos en el departamento contable los X
puestos de trabajo?
5 ¢Cuenta el personal de cada departamento con X
un espacio adecuado para realizar sus labores?
¢El personal que labora en el departamento No se invierte
6 contable se capacita para la realizacién de sus X recursos para
tareas? realizarlo
7 ¢La distribuidora lleva una contabilidad completa | X
en sus operaciones?
8 ¢Cuando se realiza el cierre fiscal, participa X
unicamente el departamento contable?
Retrasos en la
entrega de estados
9 ¢Considera que la informacién financiera que X financieros y no hay
recibe es oportuna y confiable? uniformidad en
registros.
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Cédula EC -2
® Distribuidora de Licores
@_ LA EXCELENCIA S.A. Elaborada por: F.AS.L.
Cuestionario realizado al
Lic. Alfredo Gonzalez Revisado por: O.A.CM.
Gerente Financiero
Fecha: 10-07-2018
Pago de Némina
No. PREGUNTAS Si NO Observaciones
1 ¢ La empresa tiene a todos sus colaboradores en No porque algunos se
planilla? X encuentran en
periodo de prueba
2 ¢ Los salarios son pagados mensualmente? X Se pagan el 15 y fines
de cada mes
3 ¢Los colaboradores trabajan horas extras? X
4 ¢ Son pagadas las prestaciones de ley? X
5 ¢ Se realiza una planilla para el pago de los El documento que
salarios? X sirve de respaldo es
un recibo
6 ¢, Son autorizados anticipos a los colaboradores? | X
7 ¢La distribuidora esta inscrita como patrono ante
el IGSS? X
8 ¢(Existe una cuenta bancaria destinada| X
Unicamente para el pago de salarios?
9 ;,Se pagan los salarios con cheques girados a| X

nombre de cada colaborador?
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Cédula EC -3
@ Distribuidora de Licores
, LA EXCELENCIA S.A. Elaborada por: F.AS.L.
Cuestionario realizado al
Licda. Ana Yazlin Castillo Revisado por: O.ACM.
Contadora General
Fecha: 11-07-2018
Departamento Contable
No. PREGUNTAS Sl NO Observaciones
1 ¢Cuenta el departamento contable con un area| X
especifica?
Actualmente no se
2 ¢ Se tienen definidos los puestos de trabajo en el tiene una definicion
Departamento de Contable? X de puestos en los
trabajos que se
realiza
3 ¢ Existe un lugar adecuado para el resguardo, de
la documentacién soporte en los registros | X
contables?
4 ¢Al personal se le capacita constantemente? No se cuenta con
X recursos para
realizarlo
5 ¢ Cuenta el departamento contable con un equipo | X Ya se encuentra
de computo adecuado? obsoleto
No existen sus
6 ¢Cuenta con un software adecuado para los X operaciones son
registros contables? manuales
7 ¢Cuenta con formatos para realizar partidas de X
diario?
8 ¢ Tiene conocimiento para registrar operaciones | X
contables?
9 ¢ Conoce la clasificaciéon de los gastos? X
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Cédula EC 4
P Distribuidora de Licores
’a 8 LA EXCELENCIA S.A. Elaborada por: F.AS.L.
) Cuestionario realizado al
» Lic. Cristian Ruiz Revisado por: O.A.CM.
Asistente Contable
Fecha: 12-07-2018
Departamento Contable
No. PREGUNTAS Si NO Observaciones
10 | ¢ Conoce cémo utilizar un Manual Contable? X No cuentan con uno
11 | ¢,Se realizan ventas al crédito? X
12 | ¢ Se realiza un adecuado control de los clientes? | X
13 | ¢La toma fisica de inventarios se realiza cada| X Por su presentacién
seis meses? al fisco
14 | ¢Se verifica toda la documentacion que sirve de | X Existe una persona
soporte para realizar las operaciones contables? encargada
156 | ¢El acceso a la documentacién contable X
Unicamente lo utilizan las personas de
contabilidad?
16 | ¢ En todas las compras se solicitan por lo menos X Varia por la compra a
3 cotizaciones? realizar
17 | ¢Cuando se realiza el cierre fiscal, participa Todos los
unicamente el departamento contable? X departamentos
colaboran
¢Los gastos se registran oportunamente por el X
18 | departamento contable?

Nota: Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor responsable.
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LA EXCELENCIA S.A

MANUAL CONTABLE
PARA LA DISTRIBUIDORA
DE LICORES

San Pedro Sacatepéquez, San Marcos
Agosto 2018

66



A

Al

Vil

MANUAL CONTABLE

INDICE

Introduccion

Objetivos

Instrucciones Generales para el uso del Manual

Politicas Contables

Nomenclatura Contable

Descripcion de Cuentas Contable

Modelos de Registros Contables

Modelos de Formatos

Modelos de Estados Financieros

Aprobacion

67

68

69

70

72

75

86

129

132

135

139



® Distribuidora de Licores Cédula AN
7\'& Elaborado por: F.AS.L.
LA EXCELENCIA S.A. Revisado por: O.ACM.
Fecha: 07 /08/ 2018
I. INTRODUCCION

En la actualidad la Distribuidora de Licores La Excelencia S.A. cuenta con una amplia
experiencia en la venta de licores nacionales y extranjeros, pero ademas es importante que
cuente con brindar una informacién financiera, confiable, segura y oportuna.

El Manual Contable sirve como una guia que orienta al personal que labora en el
departamento de contabilidad, para un adecuado registro de las operaciones contables y en
la presentacion de la informacién financiera.

En este manual se encuentran detalladas las politicas contables de la distribuidora, como
tambien el plan de cuentas con un detalle minucioso en su descripcion el cual simplificara el
registro en las operaciones, y sus normas generales para la elaboracién de estados
financieros de acuerdo con Norma Internacional de Informacién Financiera para Pymes.

El disefio del Manual Contable permite de una forma sencilla su implementacion, asi como
también cambios si existiere alguna modificacion en normativa de la legislacién actual y se
realiza para el uso en medios computarizados.

El plan de cuentas esté realizado de acuerdo con un sistema numérico el cual facilita ampliar,
reducir e incluso intercalar cuentas en forma ordenada todo facilitado en un medio electronico.

Este manual tiene que ser revisado en forma periddica lo cual esta incluido dentro de las
instrucciones, lo que garantiza que el mismo este constantemente actualizado.
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® Distribuidora de Licores Cédula AN
?‘i Elaborado por: F.A.S.L.
LA EXCELENCIA S.A. Revisado por: O.ACM.
Fecha: 07 /08/ 2018

Il. Objetivos

Los objetivos del presente manual contable son los siguientes:

>

Regularizar y unificar los registros contables de la distribuidora, para sus operaciones
contables.

Servir para orientar en las operaciones contables al personal que labora en el
departamento contable.

Con base al plan de cuentas, se estandarizan las operaciones contables para brindar
un mejor control.

En la revision como supervision de las operaciones contables se facilita el trabajo por
los lineamientos ya establecidos.

Comunicar las politicas, procedimientos contables que la administracién decida
relativa a los registros contables.

Efectuar los registros contables en forma adecuada, para cumplir con las obligaciones
tributarias.
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® Distribuidora de Licores Cédula AN
r Elaborado por: F.AS.L.
LA EXCELENCIA S.A. Revisado por: O.A.CM.
Fecha: 07 /08/ 2018

lll. Instrucciones generales para el uso del Manual Contable

Antes de iniciar con el uso del presente Manual Contable es importante que lea
cuidadosamente las instrucciones siguientes:

a. Es obligatorio su uso.

Todas las operaciones contables, financieras de la distribuidora deben ser registradas, de
acuerdo con el presente manual por lo que su uso es obligatorio.

Persona Responsable.
El Contador General de la distribuidora es el obligado a velar por la implementacion,
cumplimiento y la utilizacién del manual contable.

Usuarios
Los usuarios del manual contable son todos los integrantes que laboran en el departamento
contable, como también toda aquella persona que de una u otra forma esté involucrada en
los registros contables de la distribuidora.

b. Modificaciones.

Si al efectuar las revisiones resulta alguna modificacién al presente manual en alguna de sus
cuentas o subcuentas, el Contador General de la distribuidora es el encargado de presentarla
en forma justificada ante el Gerente General, el cual es la persona autorizada para efectuar
los cambios y de inmediato debera informarse a los usuarios del manual contable.

70




° Distribuidora de Licores Cédula AN
Elaborado por: F.AS.L.
Tf LA EXCELENCIA S.A. Revisado por: O.ACM.
Fecha: 07 /08/ 2018

c. Codificacion de Cuentas.

Esta estructurada con base a un sistema numérico decimal, el cual permite que su utilizacion
sea mas eficiente y flexible, por lo que una integracion o desintegracion en cada cuenta facilita
que la distribuidora pueda hacer uso dependiendo de la necesidad que tenga.

d. Periodo en la presentacion de los informes.

El Contador General es la persona responsable de la presentacion de un juego de los Estados
Financieros al Gerente General durante los primeros ocho dias del mes calendario siguiente.

Ademas, durante los primeros 15 dias del mes de marzo debera preparar un juego completo
de estados financieros, que corresponde al cierre fiscal del afio anterior para su analisis y
presentacion.
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IV. Politicas Contables
Las politicas contables son los principios, bases, lineamientos, acuerdos, procedimientos
especificos que la distribuidora establece, cuya finalidad es la de preparar, presentar, revelar

y registrar las operaciones financiera.

Las politicas contables que estan contenidas en este manual son responsabilidad de la
gerencia general y estan enfocados al cumplimiento de las leyes que se encuentran vigentes
en el pais.

> Su Base Técnica.
Su normativa es la Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefas vy
Medianas Entidades (NIIF para Pymes) y ademas la legislacion que le son aplicables vigentes
en el pais. -

> Método de reconocimiento de gastos e ingresos.
La distribuidora de Licores reconocera sus ingresos y gastos de acuerdo al sistema de lo
devengado, el cual consiste que estos son reconocidos cuando se conozca el derecho u
obligacién, independientemente en qué momento sea el desembolso del efectivo o su
equivalente.

» Unidad Monetaria.
La distribuidora de licores utiliza para sus operaciones contables el Quetzal que es la moneda
nacional en Guatemala.
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> Periodo Contable.
El periodo contable y fiscal de la distribuidora inicia del 1 de enero al 31 de diciembre de cada
ano.

» Propiedades, Planta y Equipo
Las cuentas de propiedad, planta y equipo se registran al costo en que se adquieren. Este
costo de adquisicion implica que se le agreguen todos los costos hasta que se ubique en el
lugar asignado y que cuente con las condiciones que sean las necesarias para que puedan
operar en forma eficiente.
Cuando se realicen mejoras y renovaciones se capitalizan si se obtiene un beneficio
econdémico de ellos.
Las cuentas del costo y depreciaciones acumuladas permaneceran los montos en las
respectivas cuentas, el calculo de la depreciacion se realizara por el método de linea recta
para fines fiscales y en casos para fines financieros la administracion lo definira con base a
la seccién 17 de las NIIF para Pymes.

> Depreciaciones.
La distribuidora calculara la depreciaciéon por el método de linea recta, la que consiste en la
aplicacion del valor de adquisicion de todos los bienes, por un porcentaje anual, que es fijo
y constante basado de acuerdo a la ley de actualizacion tributaria.

Los porcentajes maximos anuales de depreciacién se detallan a continuacion.
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Edificios 5%
Vehiculos 20%
Mobiliario y equipo 20%
Equipo de computacién 33.33%

» Valuacion de Inventarios.

> Se realizara por el método del precio de compras que sea el mas reciente.

» Beneficio a colaboradores.

La distribuidora de licores debe crear una provision la cual sera mensual para la prestacion

laboral cuya base son los sueldos pagados a sus colaboradores. Estos porcentajes legales
para su calculo se detallan a continuacion:

Vacaciones 4.66%
Bono 14 8.33%
Aguinaido 8.33%
Indemnizacién 9.72%
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V. Nomenclatura Contable
1 ACTIVO
1 ACTIVO CORRIENTE
111 CAJA
1111 Efectivo
11111 Fondo Administracion
11112 Fondo Gerencia
1112 Bancos
11121 Banco El Buen Trabajo S.A
11122 Banco Solo un Trago S.A
11123 Banco Brindo por Ti S.A
112 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
1121 Cuentas por cobrar
11211 Clientes
11212 Anticipo a empleados
112 2 Impuestos y contribuciones
11221 Impuesto al Valor Agregado por cobrar
11222 Impuesto al Valor Agregado exenciones recibidas
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11223 Impuesto al Valor Agregado por cobrar saldo anterior
11224 Impuesto al Valor Agregado por cobrar en retenciones recibidas
1123 Documentos y otras cuentas por cobrar
1123 1 Cheques rechazados
11232 Cuentas por liquidar
11233 Otras cuentas por cobrar
1131 Estimacién para cuentas incobrables
11311 Estimacién cuentas incobrables
114 1 INVENTARIO
114 1 1 Licores
11412 Bebidas no alcohdlicas
115 ANTICIPOS
1151 Anticipos varios
11611 Anticipo a proveedores

11512 Cuentas por liquidar
115613 Anticipo a sueldos

12 ACTIVO NO CORRIENTE
121 Propiedad, planta y equipo
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1211

12111
12112
12113
12114

121 2

12121
12122
12123
12124

21

211
2111
21111
21112
21113
21114
21115
21116

Propiedad, planta y equipo
Edificios

Mobiliario y equipo
Vehiculos

Equipo de computacién

DEPRECIACIONES ACUMULADAS
Depreciacion acumulada edificios

Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
Depreciacion acumulada vehiculos

Depreciacion acumulada equipo de computacién

PASIVO

PASIVO CORRIENTE
PROVEEDORES
Proveedores Locales

La Cervecita

El Tarro S.A.

La Interamericana S.A.

El Whisky S.A.

El Doble Litro S.A.

El Litro Guatemalteco S.A.
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21117 Compaiiia de Jarabes y Bebidas S.A.
21118 Distribuidora de Licores
21119 Otros
212 ACREEDORES
2121 Préstamos bancarios a corto plazo
21211 Banco Solo un Trago S.A.
21212 Banco Brindo por Ti S.A
2122 Intereses, comisiones y seguros por pagar
21221 Intereses
21222 Comisiones
21223 Seguros
213 CUENTAS POR PAGAR
2131 Impuestos, retenciones y contribuciones
21311 Impuesto al valor agregado
21312 Impuesto unico sobre inmuebles
21313 Retenciones del impuesto sobre la renta
21314 Contribuciones
214 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR
2141 Prestaciones laborales
21411 Bono 14 por pagar
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21412 Aguinaldo por pagar
21413 Vacaciones por pagar
22 PASIVO NO CORRIENTE
221 INDEMNIZACIONES
2211 Provision para indemnizacion laboral
22111 Reserva para indemnizaciéon
222 PRESTAMOS A LARGO PLAZO
2221 Préstamos bancarios.
22211 Banco Solo un Trago S.A
22212 Banco Brindo por Ti S.A
3 PATRIMONIO
31 PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS
311 Capital y reservas
3111 Capital
31111 Capital autorizado
31112 Capital suscrito
31113 Capital pagado
3112 Capital no pagado
31121 Acciones por suscribir
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31122 Suscriptores de acciones
3113 Reserva
311 31 Reserva legal
312 Resultados acumulados
3121 Utilidades o pérdidas
31211 Ganancias acumuladas
31212 Pérdidas acumuladas de ejercicios anteriores
313 Resultados del ejercicio
3131 Ganancia o pérdida
31311 Ganancia del ejercicio
31312 Pérdida del ejercicio
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4 INGRESOS
41 VENTAS DE MERCADERIA
411 Ventas locales
411 1 Ventas
41111 Ventas
412 Rebajas, descuentos y devoluciones
4121 Rebajas, descuentos y devoluciones
41211 Rebajas
41212 Descuentos
41213 Devoluciones
5 COSTO DE VENTAS
51 COSTO DE VENTAS
511 COSTO DE VENTAS
5111 Inventario |
5112 Compras
5113 Bonificacion, descuento y devoluciones
51131 Bonificacién
51132 Descuentos
51133 Devolucién
5115 Inventario It
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61112 Bonificacion incentivo
61113 Vacaciones
61114 Aguinaldo
61115 Bono 14
61116 Horas extras
61117 Cuota patronal Igss, Irtra e Intecap
61118 Agua
61119 Implementos para limpieza
611110 Energia Eléctrica
611111 Teléfono
611112 Servicio de internet
611113 Extraccién de basura
6111 14 Alquileres
611115 Reparaciones y mantenimiento
611116 Seguridad y vigilancia
611117 Depreciaciones
611118 Combustibles y lubricantes
611119 Papeleria y articulos para oficina
611120 Servicio de mensajeria
611121 Repuestos
611122 Mantenimiento
611123 Limpieza
611124 Comisiones
611125 Viaticos
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611126 Atencién a clientes
611127 Demostraciones de productos
612 GASTOS DE ADMINISTRACION
6121 Gastos Administrativos
61211 Sueldos
61212 Bonificacién incentivo
61213 Vacaciones
61214 Aguinaldo
61215 Bono 14
61216 Horas extras
61217 Cuota patronal Igss, Irtra e Intecap
61218 Agua
61219 Implementos de limpieza
612110 Energia Eléctrica
6121 11 Teléfono
612112 Servicio de internet
612113 Extraccion de basura
6121 14 Alquileres
612115 Reparaciones y mantenimiento
6121 16 Seguridad y vigilancia
612117 Depreciaciones
612118 Combustibles y lubricantes
612119 Papeleria y articulos de oficina
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6121 20 Servicio de mensajeria
6131 Gastos de Distribucion
61311 Sueldos
61312 Bonificacion incentivo
61313 Vacaciones
61314 Aguinaldo
61315 Bono 14
61316 Horas extras
61317 Cuota patronal Igss, Irtra e Intecap
61318 Mantenimiento de vehiculos ‘
61319 Repuestos de vehiculos
613110 Depreciacion
6131 11 Combustibles y lubricantes
7 GASTOS FINANCIEROS
4 GASTOS FINANCIEROS
71 GASTOS DE ENTIDADES FINANCIERAS
7111 Gastos financieros
71111 Intereses bancarios
7112 Comisiones bancarias
71121 Emisién de cheque de caja
71122 Emisién de chequera
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71123

7113
71131
71132

81

811
8111
81111
81112

Comisién por cheque rechazado

Impuesto, tasas y arbitrios

Impuesto sobre la renta.

Tasas y arbitrios municipales

GASTOS NO DEDUCIBLES

GASTOS NO DEDUCIBLES DEL ISR

GASTOS NO DEDUCIBLES

Gastos no deducibles
Mora
Multas
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VI Descripcion de Cuentas Contables
En la contabilidad se efectian los registros por partida doble, lo que con lleva que todo cargo
debe tener un abono y viceversa,

Cuando se carga o abona una cuenta, se esta describiendo las operaciones o transacciones
que las afecta en forma directa su saldo, el cual puede aumentar o disminuir.

A continuacion, se describe en forma breve las cuentas que integran la nomenclatura
contable, detallando también cuando se carga o abona cada una de ellas para su facil
comprension y una adecuada aplicacion por el usuario.

1 ACTIVO

Es todo el efectivo, propiedades, bienes o derechos que genera la empresa y que son de
su propiedad, las que pueden ser tangibles o intangibles. En lo relacionado a lo tangibles se
puede detallar como ejemplo propiedades, vehiculos, equipo de computo, mobiliario y equipo.

Lo intangible se encuentran en otras las patentes y marcas.

El saldo que genera las cuentas de Activo es Deudor, con excepcion de sus cuentas de
provision, amortizacion, depreciacion todas acumuladas.
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1 ACTIVO CORRIENTE

Son los activos que se convierten en liquidos y exigibles de forma inmediata, lo que es nece-
sario para las operaciones normales de la empresa.

A continuacién, se detallan las siguientes cuentas.

111 CAJA

En esta cuenta se registra el efectivo con que la empresa cuenta, la que esta disponible
de forma inmediata.

111 Efectivo

Registra los ingresos y salidas de efectivo, de esta cuenta se deposita a los bancos.

Se carga
Con los ingresos de efectivo y por partidas de ajuste.

Se abona
Con los egresos de efectivo.
Por partidas de ajuste, liquidacion y cierre contable.

Saldo
Deudor
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Sub cuentas
11111 Fondo Administracion
111 12 Fondo Gerencia

1112 Bancos

Tiene el control de los ingresos y egresos en quetzales de la distribuidora.

Para las cuentas monetarias la que se realiza por medio de las conciliaciones bancarias
y se detallan los bancos que corresponden para efectuar los pagos.

Se carga

Por el saldo del ejercicio del afio anterior. se registran los valores en depdsitos, realiza-
dos también con notas de créditos de otros bancos, con el valor de trasferencias o traslados
de fondos de cuentas corrientes, con cheque que se anulen de fechas posteriores a la que
fueron contabilizados. En efectivo que se devolvieron por anticipos a proveedores

Se abona
Por la emision de cheques, notas de débito que emiten los bancos que pueden ser por
cheques de caja, rechazo de cheques, emision de chequeras. Por partida de cierre contable.

Saldo
Deudor
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Sub cuentas

111 21 Banco El Buen Trabajo S.A
11122 Banco Solo un Trago S.A.
111 2 3 Banco Brindo por Ti S.A

112 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

1121 Cuentas por cobrar

En esta cuenta se registra la antigliedad y toda deuda pendiente de cobrar a los clientes,
anticipo de empleados e impuestos.

11211 Clientes
En esta cuenta se registra la antigliedad y el importe por cobrar a clientes, colaboradores las
que son a favor de la distribuidora y aquellas que tienen un respaldo con un tipo de documento
como lo es cheques, pagares entre otros.

Se carga
Por el saldo del ejercicio del afio anterior, por saldos de clientes que adeudan a la
distribuidora, en ventas al crédito y por notas de crédito que al cliente se le emite.

Se abona

Por ingresos pagados efectuados del cliente, notas de créditos emitidas por la distribuidora
nombre de los clientes
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Por partida de cierre contable.

Saldo
Deudor

1121 2 Anticipo a empleados
En esta cuenta se registra los anticipos solicitados por los empleados, por cualquier
necesidad o eventualidad que tengan.

Se carga
Por anticipos solicitados.

Se abona
Cuando es efectuado los pagos u abonos de empleados.

Por partida de cierre contable.

Saldo
Deudor

1122 Impuestos y contribuciones.

La presente cuenta registra todos los saldos que por diferentes impuestos la distribuidora
tiene pendiente de cobrar, compensar o recuperar
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Se carga

Por el saldo del ejercicio del afo anterior.

Con el valor pagado en forma anticipada en los formularios por impuestos.

Se abona

Por el registro de formularios pagados para su regularizacion, acreditamientos o aplicarlos
o compensarlos a otros impuestos con la autorizacién de un ente fiscalizador.

Con el reconocimiento de impuestos como gasto.

Por partida de cierre contable.

Saldo
Deudor

Sub cuentas

1122 1 Impuesto al Valor Agregado por cobrar

112 2 2 Impuesto al Valor Agregado exenciones recibidas

1122 3 Impuesto al Valor Agregado por cobrar saldo anterior

112 24 Impuesto al Valor Agregado por cobrar en retenciones recibidas

1123 Documentos y otras cuentas por cobrar

En esta cuenta se registran los saldos pendientes de cobrar que estan respaldados por
cheques, pagares, facturas cambiarias u otros.
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Se carga

Por el saldo del ejercicio del afio anterior y por documentos que suscriben terceras
personas a favor de la distribuidora avalados con anterioridad.

Se abona

Por los créditos o pagos que recibe la distribuidora de terceros para cancelar los montos
adeudados en los documentos

Por partida de cierre contable.

Saldo
Deudor

Sub cuenta
11231 Cheques rechazados
112 32 Cuentas por liquidar

112 3 3 Otras cuentas por cobrar

1131  Estimacion para cuentas incobrables
11311 Estimacién cuentas incobrables
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Esta cuenta registra la estimacién que seguln ley corresponde, se puede registrar a gasto
siempre que se demuestre que se hizo los reclamos correspondientes y se determiné que la
estimacion es totalmente incobrable.

Se carga
Por el saldo del ejercicio del afio anterior, cuando se crea 0 aumenta en las estimaciones
de las cuentas por cobrar o se modifiquen los porcentajes en la ley.

Se abona

Por regularizaciones que son aprobadas en gerencia, o en la normalizacién en rebajas o
aumentos de los saldos en las estimaciones que la ley pueda modificar.

Por partida de cierre contable.

Saldo
Acreedor

1141 Inventario
1141 1 Licores

Comprende toda la existencia fisica en la variedad de licores que contiene alcohol, y se
venden en la distribuidora.
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Se carga

Por el saldo del ejercicio del afio anterior y por la compra de productos para la venta que

son de su giro normal.

Se abona
Por las ventas realizadas, por faltantes de productos, por fechas vencidas y empaques en

mal estado.
Por partida de cierre contable.

Saldo
Deudor

Cuenta
11411 Licores

11412 Bebidas no alcoholicas

Comprende toda la existencia fisica en la variedad de bebidas carbonatadas y agua pura,
que son para la venta local de la distribuidora.

Se carga
Por el saldo del ejercicio del afio anterior y por la compra de productos para la venta que
son de su giro normal.
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Se abona

Por las ventas realizadas, por faltantes de productos, por fechas vencidas y empaques en
mal estado.

Por partida de cierre contable.

Saldo
Deudor

115 ANTICIPOS

1161 Anticipos varios

Se registra en esta cuenta los pagos efectuados por anticipado pendiente de cobrar a
proveedores, cuentas por liquidar y anticipo de sueldos.

Se carga

Por el saldo del ejercicio del afio anterior y por el pago en la realizaciéon de cualquier
anticipo entregado.

Se abona

Con el reintegro del saldo a pagar

Cuando es trasladado el saldo a gasto por ser incobrable
Por partida de cierre contable.

Saldo
Deudor

95




® Distribuidora de Licores Cédula AN
7‘-‘ Elaborado por- FASL
LA EXCELENCIA S.A. Revisado por: O.ACM.
Fecha: 07 /08/ 2018
Sub cuenta

11511 Anticipo a proveedores
1152 2 Cuentas por liquidar
1153 3 Anticipo a sueldos

12 ACTIVO NO CORRIENTE

Son activos que tienen una larga duracién, que se pueden realizar en periodos
subsiguientes y los mismos no corresponden para la venta.

121 Propiedad, planta y equipo

En este rubro se encuentran todos los activos tangibles que posee la distribuidora cuya
vida es de larga duracion.

1211 Propiedad, planta y equipo

Son activos tangibles que la distribuidora posee para su uso o para un beneficio
econémico a futuro los cuales algunos son depreciables.

Se carga
Por el saldo del ejercicio del afio anterior.
Por la compra de bienes, terrenos adquiridos o la construccién de los mismos.
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Por mejoras que se realicen las cuales tienen que ser autorizados por la gerencia

Se abona

Por algun evento natural como es un sismo, hurto, destruccion o robo.
Por la venta que la administracion autorizara.

Por partida de cierre contable.

Saldo
Deudor

Sub cuenta

11211 Edificios

1121 2 Mobiliario y equipo
11213 Vehiculos

11214 Equipo de computacion

1212 DEPRECIACIONES ACUMULADAS

Son las pérdidas o disminuciones en el valor, que sufren los activos por el uso, tiempo o
desgaste.

Estas cuentas registran la depreciacién que el bien a tenido durante toda su vida util,
son registradas de forma continua en los periodos contables.
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Se registran como gastos, en los porcentajes indicados en la ley del impuesto sobre la
renta. Dichas cuentas son reguladoras del activo.

Se cargan
Por partida de cierre contable.
Por la venta, hurto o robo.

Se abonan
Por la depreciacion que se calculan de forma continua durante todo el periodo contable.
Por el saldo del ejercicio del afio anterior.

Saldo
Acreedor

Sub cuentas

121 21 Depreciacién acumulada edificios.

1212 2 Depreciaciéon acumulada de mobiliario y equipo
121 2 3 Depreciacién acumulada de vehiculos

12124 Depreciacion acumulada equipo de computacion

2 PASIVO

Representa todas las obligaciones que tiene la distribuidora por el giro de sus operaciones
normales. Pueden ser pagadas en efectivo, por bienes o servicios.

98




° Distribuidora de Licores Cédula AN
?‘l Elaborado por: F.AS.L.
LA EXCELENCIA S.A. Revisado por: OACM.
Fecha: 07 /08/ 2018
21 PASIVO CORRIENTE

211 PROVEEDORES
Son todas las obligaciones que son pagadas en periodo menor al afio y son abonadas por
medio del activo corriente de la distribuidora.

2111 Proveedores locales

Representa todos los importes que se tienen pendiente por compra de mercaderias las
cuales son registradas con documentos contables.

Se carga

Por los pagos que pueden ser parciales o totales.

En las rebajas, devoluciones de mercaderia o empaques.
Por partida de cierre periodo contable

Se Abona
Por obligaciones a los proveedores.
Por el saldo del ejercicio del afio anterior.

Saldo

Acreedor
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Sub cuentas

21111 La Cervecita S.A.

21112 ElTarro S.A.

21113 La Interamericana S.A.

21114 EIWhisky S.A.

21115 ElDoble Litro S.A.

21116 El Litro Guatemalteco S.A.

21117 Compaiiia de Jarabes y Bebidas S.A.
211 18 Distribuidora de Licores S.A.

21119 Otros

212 ACREEDORES

En esta cuenta se registran los compromisos que se tienen con terceras personas las que
deben ser pagados en un periodo no mayor a un afio, en especial con entidades bancarias y
los gastos que origina esta.

2121 Préstamos bancarios a corto plazo

En esta cuenta se contabiliza los adeudos pendientes a entidades bancarias por
préstamos otorgados con un monto a pagar en un periodo no mayor al afio.
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Se carga

Por los pagos realizados en las fechas que establece la entidad bancaria
Por partida de cierre periodo contable

Se abona
Por el monto de préstamo que la entidad bancaria otorgé ya sea este nuevo o una
ampliacién al mismo.

Cuando un préstamo es otorgado a un plazo mayor a un afio, este debe ser registrado en
dos formas, la proporcién que corresponde a 12 meses en esta cuenta y el saldo debe
trasladarse al final de cada ejercicio a la cuenta de préstamo a largo plazo, hasta la liquidacién
de este.

Por el saldo del ejercicio del afio anterior.

Saldo
Acreedor
Sub cuentas

21211 Banco Solo un Trago S.A.
21212 Banco Brindo por Ti S.A.

212 2 Intereses, comisiones y seguros por pagar
21221 Intereses
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En esta cuenta se registran los intereses que generen los préstamos bancarios que tiene
la distribuidora.

Se carga

Por el total de los intereses que generé el capital prestado por una entidad bancaria por
medio de un documento legal, en un periodo el cual puede ser dias 0 mes segun la tasa de
interés pactada.

Por partida del cierre contable.

Se abona

Por el pago de intereses parcial o total, el cual se calcula aplicando al saldo del préstamos
otorgado, la tasa de interés por el tiempo convenido.

Por el saldo del ejercicio del afio anterior.

Saldo
Acreedor

21222 Comisiones

Esta cuenta registra los montos que, por manejos de cuenta, emision de chequeras,

cobros de cheques sin fondos que las instituciones bancarias cobran.

Se carga

Por los montos que las instituciones bancarias registran en los estados de cuenta.
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Por partida del cierre contable.

Se abona
Por los pagos realizados o débitos a cuenta.
Por el saldo del ejercicio inmediato anterior.

Saldo
Acreedor

21223 Seguros

Aqui se registra los pagos por seguros que las instituciones financieras cobran cuando
otorgan préstamos hipotecarios, fiduciarios o prendarios.
Dichas cantidades pueden ser proporcionales en dias, meses o hasta un afio.

Se carga
Por el total de los cobros que realizan las entidades financieras relacionados a los seguros.
Por partida del cierre contable.

Se abona
Por los pagos parciales o totales que se efecttien por la distribuidora.
Por el saldo del ejercicio del afio anterior.
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Saldo
Acreedor

213 CUENTAS POR PAGAR

2131 Impuestos, retenciones y contribuciones

Esta cuenta registra el valor en efectivo de los impuestos y contribuciones que la
distribuidora tiene con caracter obligatorio, avalado en las leyes del pais.

Se carga
Por los pagos totales o parciales de impuestos y contribuciones generados.
Por partida del cierre contable.

Se abona
Por los montos determinados segun la base impositiva.
Por el saldo del ejercicio inmediato anterior.

Saldo
Acreedor

Sub cuentas
21311 Impuesto al valor agregado
21312 Impuesto Unico sobre inmuebles
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213 14 Retenciones impuesto sobre la renta
21315 Contribuciones

214 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR

214 1 Prestaciones laborales

Son los beneficios que cuenta un trabajador en una relacion laboral con la distribuidora.

Se carga
Cuando se realizan los pagos.

Por partida del cierre contable.

Se abona

Cuando existe la obligacion laborar de los montos a pagar.

Por el saldo del ejercicio inmediato anterior.

Saldo

Acreedor

Sub cuenta
21411 Bono 14 por pagar
214 1 2 Aguinaldo por pagar

214 1 3 Vacaciones por pagar
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22 PASIVO NO CORRIENTE

221 ACREEDORES DIVERSOS

Esta cuenta registra todos los saldos adeudados a favor de varias personas.

2211 Provisién para indemnizaciones

Registra la reserva del pasivo laboral por concepto de indemnizaciones de los
colaboradores en la distribuidora, por futuras eventualidades.

Se carga
Cuando se realiza el pago o liquidacién de la prestacion laboral, segun la ley que la rige.
Por partidas del cierre contable.

Se abona

Cuando se registra la provisién del pasivo laboral.

Por una posible contingencia en el pago de la prestacion laboral a los colaboradores.
Por el saldo del ejercicio inmediato anterior.

Saldo
Acreedor
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Sub cuenta

22111 Indemnizacién

222 PRESTAMOS A LARGO PLAZO

Esta cuenta registra todos los saldos de préstamos que deben ser cancelados en un
periodo mayor a un afio, como los gastos relacionados a ellos.

222 1 Préstamos bancarios

Se registra cuando la Distribuidora solicita un préstamo a una entidad financiera, lo que le
servira para financiamiento en sus operaciones regulares, el documento de soporte es la
firma en una escritura.

Se carga
Con los saldos pendiente de pagar mayores a un afio
Por partida del cierre contable.

Se abona

Con el monto de los préstamos pendientes de pagar mayor de un afio.

Por montos de nuevos préstamos autorizados a la distribuidora cuyos saldos se reciben
por pagar a largo plazo.

Por el saldo del ejercicio inmediato anterior.
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Saldo
Acreedor
Sub cuenta

222 11 Banco Solo un Trago S.A.
222 12 Banco Brindo por Ti S.A.

3 PATRIMONIO

Comprende efectivo y bienes que los socios aportan a la distribuidora. Representa la
diferencia que existe entre Activo y Pasivo. Cuando por cualquier razén se modifica el Capital
Social esto se debera constar en la escritura publica y debe inscribirse en el Registro
Mercantil

31 PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS

Registra las cuentas donde estan incluidas las aportaciones de todos los socios de la
distribuidora, que pueden ser en efectivo, propiedades, lo que se encuentra registrado en la
escritura constitutiva y sus modificaciones.

Ademas, también registra las cuentas por reservas de capital, los resultados de
operaciones tanto de ejercicios anteriores como la del presente afio.

Los resultados que refleja las operaciones comerciales de la distribuidora en la ganancia
o pérdida del ejercicio.
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311 Capital y reservas

Registra el aporte inicial de los socios las que se representan en las acciones nominativas,
que son legalmente registradas en su escritura plblica con base a su constitucién, como las
reservas de este.

3111  Capital

En este rubro se efectua el control de las acciones que puede emitir la distribuidora segin
su escritura constitutiva, las cuales pueden ser canceladas de forma parcial o total.

Se carga

Con el valor en la reduccion del capital en las acciones comunes o preferentes.

Se abona
Con el valor del capital autorizado en las acciones.
Por el saldo del ejercicio inmediato anterior.

Saldo
Acreedor

31111 Capital autorizado
31112 Capital suscrito
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31113 Capital pagado

Es el capital que los accionistas se obligan a autorizar, suscribir y pagar, corresponde al

porcentaje minimo en ley, en relacion con el capital de la distribuidora esta regulado en ley

del cédigo de comercio.

Se carga

Por los pagos realizados de los socios al adquirir las acciones.

Se abona

Por el minimo del monto en el capital autorizado.

3112 Capital no pagado

Esta cuenta sirve para registrar las acciones que se encuentran pendiente de suscribir y

las acciones suscritas que no estan efectivamente canceladas.

Se cargan
Por el valor del capital autorizado
Con el valor de las acciones suscritas

Se abonan
Con el valor de las acciones suscritas.
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Con los pagos de las acciones efectuadas.

Saldo

Acreedor

Sub cuentas

31121 Acciones por suscribir
3112 2 Suscriptores de acciones

3113 Reserva

En esta cuenta se registra el porcentaje del 5%, sobre la utilidad de cada ejercicio que
legalmente establece el cédigo de comercio para las empresas sociedades an6nimas, que
sirve para el fortalecimiento de estas y se denomina reserva legal.

Se carga
Cuando es utilizada para absorber pérdida
Con la capitalizacién de la reserva

Se abona

Cuando se crea o se aumenta la reserva

Cuando segun ley debe aplicarse el porcentaje legal a la utilidad del ejercicio en cada
periodo anual.

Saldo
Acreedor
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Sub cuentas
31131 Reserva legal

312 Resultados acumulados
3121 Utilidades o pérdidas

En esta cuenta se registran las utilidades o pérdidas que se encuentran acumuladas durante
todo el tiempo en que la distribuidora se ha encontrado operando.

Se carga
Con el valor que se aplica a utilidades de ejercicios anteriores.

Se abona
Con el valor que se aplica a pérdida del ejercicio afios anteriores.

Saldo
Acreedor

Sub cuentas
31211 Ganancias acumuladas
312 12 Pérdidas acumuladas de ejercicios anteriores

112




Ps Distribuidora de Licores Cédula AN
7‘} Elaborado por: F.ASS.L.
LA EXCELENCIA S.A. Revisado por: O.AC.M.
Fecha: 07 /08/ 2018
313 Resultados del ejercicio

3131 Ganancia o pérdida

31311 Ganancia del ejercicio

Esta cuenta es transitoria, registra la diferencia entre las cuentas deudoras y acreedoras,
que obtiene la distribuidora durante un periodo fiscal y se registra antes de calcular el
impuesto sobre la renta como la reserva legal.

Se utiliza al final de cada ejercicio contable.

Se carga

Cuando se regulariza las cuentas de pérdida y ganancia.
Cuando se calcula el Impuesto sobre la renta y reserva legal
Cuando se determina la ganancia por distribuir

Se abona

A una cuenta de pérdida.

Cuando se compensa a ganancias acumuladas

Con partidas de cierre al finalizar el periodo contable

En el momento de utilizar la cuenta regularizadora de pérdida y ganancia.

Saldo
Acreedor
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31312 Pérdida del ejercicio
Esta cuenta es transitoria, registra la diferencia entre las cuentas deudoras y acreedoras,
que obtienen la distribuidora durante el periodo fiscal y cuyo saldo sea deudor.

Se carga
Con la pérdida del ejercicio

Se abona
Con el valor cuando se traslada el saldo a la cuenta de pérdidas acumuladas.

Saldo

Acreedor

4 INGRESOS

4 VENTAS DE MERCADERIA
411 Ventas locales

4111 Ventas

Esta cuenta agrupa todos los ingresos que por la actividad del giro normal de la
distribuidora realiza en la venta de los productos, dichas ventas se realizan al contado o
crédito y se registran segun el método de lo devengado por registrarse al momento de recibir
el pago.
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Se carga

Por los ajustes o reclasificacion de cuenta

En la partida de cierre al final del periodo contable.

Se abona
Cuando se realiza la venta de las mercaderias.

Saldo
Acreedor

Sub cuentas
41111 Ventas

412 Rebajas, descuentos y devoluciones

4121 Rebajas, descuentos y devoluciones

En esta cuenta se registran todas aquellas rebajas a los clientes que pueden ser por
volumenes de compras.

Dentro de los descuentos se puede realizar por promociones.

Y las rebajas por productos que estan por vencer o por un porcentaje previamente

autorizado por la distribuidora

Se cargan
Por todas las rebajas, descuentos, devoluciones que se realizan a los clientes los cuales

deben estar previamente autorizados.
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Se abonan

Por las cuentas de cierre del ejercicio.

Sub cuentas

41211 Rebajas

412 12 Descuentos
412 13 Devoluciones

5 COSTO
51 COSTO EN VENTAS
511 COSTO DE VENTAS

Representa el costo de los bienes vendidos por la distribuidora, el que tiene por la
adquisicion de las mercaderias para la venta. También es conocido con el nombre de costo
de lo vendido.

En este rubro muestra el costo de adquisicion de los productos vendidos lo que generan
los ingresos reportados en las ventas.

Sus cuentas son:
5111 Inventario |

En esta cuenta se registra la existencia de todo el inventario al inicio de afio relacionada
a los licos y bebidas que se encuentran en la distribuidora.
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5112 Compras

Esta cuenta registra las compras que se realizan a varias empresas o fabricantes a nivel
local las cuales sirven para la distribucion.

Se carga

Por medio del documento legal autorizado que constituye la factura.

Se abona
Por las partidas de cierre de ejercicio fiscal.

Saldo
Deudor

5113 Bonificacion, descuento y devoluciones

Aqui se registran las bonificaciones por devoluciones de cajas o envases vacios, como
también los descuentos por volimenes de compras.

También se registran todas las devoluciones de compras que realizan los clientes que
estan inconformes con su producto por diversas razones entre ellas por fechas de

vencimiento, mal empacadas, empaques doblados las que se registran por una nota de
crédito.
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Sub cuentas

511 3 1 Bonificacion
511 32 Descuentos
511 33 Devoluciones

Se cargan

Por medio de notas de crédito recibidas por los proveedores donde constituye el
documento legal para registrar las bonificaciones y descuentos.

Cuando el cliente realiza devoluciones y se emite la nota de crédito.

Se abona
Por las partidas contables de cierre.

Saldo
Deudor

54 Inventario Il

Esta cuenta registra la existencia de inventario al final del afo.

6 GASTOS DE OPERACION

61 GASTOS
Esta cuenta tiene la funcién de registrar todos los gastos que la distribuidora realiza, para
cubrir sus operaciones del giro normal.
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611 GASTOS DE VENTAS

6111 Gastos de ventas
Son los gastos que se relacionan directamente en la comercializacion del producto de la
distribuidora. Ellos pueden ser sueldos, comisiones, teléfono, alquileres, agua.

Se carga

Por el valor registrado con el documento que ampare el gasto.

Se abona

Por partidas de ajuste
Reclasificacion de cuenta.

Por las partidas contables de cierre.

Saldo de la cuenta
Deudor

Sub cuentas

61111 Sueldos

61112 Bonificacién incentivo
61113 Vacaciones

61114 Aguinaldo

61115 Bono 14
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61116

61117

61118

61119

611110
611111
611112
611113
611114
611115
611116
611117
611118
611119
611120
611121
611122
611123
611124
611125
611126
611127

Horas extras

Cuota patronal Igss. Irtra e Intecap
Agua

Implementos para limpieza
Energia Eléctrica

Teléfono

Servicio de internet

Extraccién de basura
Alquileres

Reparaciones y mantenimiento
Seguridad y vigilancia
Depreciaciones

Combustible y lubricantes
Papeleria y articulo para oficina
Servicio de mensajeria
Repuestos

Mantenimiento

Limpieza

Comisiones

Viaticos

Atencidn a clientes

Degustaciones de productos
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612 GASTOS DE ADMINISTRACION
6121 Gastos administrativos

Se registran en esta cuenta todos los gastos que son necesarios para el adecuado

funcionamiento de la administracion en la distribuidora.

Se carga
Por el valor registrado con el documento que ampare el gasto.

Se abona

Por ajustes.

Reclasificacién de cuenta.

Por las partidas contables de cierre.

Saldo de la cuenta
Deudor

Sub cuenta

61211 Sueldos

61212 Bonificacion incentivo
61213 Vacaciones

61214 Aguinaldo
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61215 Bono 14

61216 Horas extras

61217 Cuota patronal Igss, Irtra e Intecap
61218 Agua

61219 Implementos de limpieza
612110 Energia Eléctrica

6121 11 Teléfono

612112 Servicio Internet

612 1 13 Extraccion de basura

612 1 14 Alquileres

612 1 15 Reparaciones y mantenimiento
612 1 16 Seguridad y vigilancia

612 1 17 Depreciaciones

612 1 18 Combustibles y lubricante

612 1 19 Papeleria y articulos de oficina
612 120 Servicio de mensajeria

613 GASTOS DE DISTRIBUCION

6131 Gastos de distribucion
Esta clasificacion contiene todos los gastos que surgen al momento de distribuir licores y
bebidas.
Son los gastos que se relacionan directamente con la distribucién del producto de la
distribuidora. Ellos pueden ser sueldos, mantenimiento de vehiculos, repuestos.
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Se carga

Por el valor registrado con el documento que ampare el gasto.

Se abona

Por ajustes.

Reclasificacion de cuenta.

Por las partidas contables de cierre.

Saldo de la cuenta

Deudor

613 1 Gastos de Distribucion
61311 Sueldos

61312 Bonificacién incentivo
61313 Vacaciones

61314 Aguinaldo

61315 Bono 14

61316 Horas extras

61317 Cuota patronal Igss, Irtra e Intecap
61318 Mantenimiento de vehiculos
61319 Repuestos de vehiculos

613110 Depreciacion
6131 11 Combustibles y lubricantes
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7  GASTOS FINANCIEROS
71 GASTOS FINANCIEROS
711 GASTOS DE ENTIDADES FINANCIERAS

7111 Gastos financieros

Esta cuenta registra los gastos que se efectiian por operaciones financieras. -
Comprende todos los gastos en que incurre la distribuidora y que esta relacionado a
operaciones financieras con la banca.

71111 Intereses bancarios

En esta cuenta se registra los intereses que genera los préstamos bancarios que tienen
autorizada la distribuidora.

Se carga

Con la nota de crédito que emite la institucion bancaria a la distribuidora con base a la
tasa de interés convenida.

Se abona
Por el ajuste a la tasa de interés.
Reclasificacién de cuenta.

Partida de ajustes basados en los dias de préstamo.
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Por partidas contables de cierre.

Saldo
Deudor

7112 Comisiones bancarias.

Esta cuenta registra los cobros que realiza los bancos relacionados a gastos por
desembolsos en préstamos, morosidad.

Se carga
Nota de crédito emitida por la institucion bancaria.

Se abona
Por partidas contables de cierre.

Saldo
Deudor

Se carga

Con el valor pagados por los rubros de emision de cheque de caja, chequeras y por el
valor de comisiones en cheques rechazados, en su emisién como en el depésito a las cuentas
bancarias.
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Se abona

Por las partidas en el cierre contable.

Sub cuentas

71121 Emisiéon de cheque de caja
7112 2 Emisién de chequera

7112 3 Comision de cheque rechazado

7113 Impuestos, tasas y arbitrios

Esta cuenta registra todos los gastos por impuestos, tasas y arbitrios que tiene la
distribuidora con caracter obligatoria, derivado de las operaciones que realiza de acuerdo a
la legislacién que se encuentra vigente.

711 31 Impuesto sobre la renta.

Aqui se registra el pago de impuesto sobre la renta, el que se determina al final de cada
ejercicio fiscal con el porcentaje de acuerdo con la legislacién, si la empresa obtiene

ganancia.

Se carga
Con los montos pagados que corresponden a el impuesto.
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® Distribuidora de Licores Cédula AN
Elaborado por: F.AS.L.
?ﬂl LA EXCELENCIA S.A. Revisado por: O.A.C.M.
Fecha: 07 /08/ 2018
Se abona

Por ajustes en partidas de cierre
Por partidas de reclasificaciones en el cierre contable.

Saldo
Deudor

711 3 2 Tasas y arbitrios municipales
Se registran en esta cuenta todos los gastos por concepto de tasas y arbitrios que por
obligacion se deban pagar a la municipalidad.

Se carga
Con los valores que se pagaron por tasas y arbitrios municipales.

Se abona

Por partidas de reclasificaciones o ajustes en el cierre contable.

8 GASTOS NO DEDUCIBLES
81 GASTOS NO DEDUCIBLES DEL ISR
811 Gastos deducibles

8111 Gastos no deducibles
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°_ Distribuidora de Licores Cédula AN
Elaborado por: F.AS.L.
7“' LA EXCELENCIA S.A. Revisado por: O.ACM.
Fecha: 07 /08/ 2018

En estas cuentas se registran todos aquellos gastos que se realizan por la presentacién
extemporanea en el vencimiento de los plazos establecidos de formulario en el

pago de impuestos y los cuales no son deducibles para rebajar el impuesto sobre la renta.

Se carga
Cuando se realiza los pagos, registrando los montos segtn las boletas de pago.

Se abona
Por partidas de reclasificaciones y ajustes en el cierre contable.

Saldo
Deudor

Sub cuentas
81111 Mora
81112 Multas
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Vil Modelos de Registros Contables.

T

Distribuidora de Licores

LA EXCELENCIA S.A.
Partida No. x 31/xx/120xx Debe Haber
611 Gastos de Ventas
611110 Energia Eléctrica XXXX.XX
611111 Teléfono XXXX.XX
611112 Servicio de internet OO XX
611113 Extraccién de basura
XXXX.XX

611114 Alquileres

i XXX.XX
611116 Seguridad y vigilancia
661.1 18 Combustibles y lubricantes HOXXX
611121 Agua XXX
122 Bancos
11223 Banco Brindo por Ti S.A. XXXXX. XX
Registro de gastos por servicios del mes XXXXX.XX XXXXX. XX
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T

Distribuidora de Licores

LA EXCELENCIA S.A
Partida No. x 31/xx/20xx Debe Haber
1111 Caja
11111 Fondo administracion XXX.XX
11331 Clientes XXX.XX
411 Ventas locales
41111 Ventas XX. XX
21312 Impuesto al valor agregado XX.XX
Registro por ventas, que corresponden al mes xx. XXX.XX XXX.XX
g u . . . .
7’5— Distribuidora de Licores
LA EXCELENCIA S.A
Partida No. X | 31/h0d/xx Debe Haber
211 Proveedores
21111 La Cervecita YO0XXX
21113 La Interamericana S.A. XXXX. XX
1122 Banco
11222 Banco Solo un Trago S.A. XXXX.XX
Registro por pago a proveedores del dia xx/xx XXXX.XX XXXX. XX
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® Distribuidora de Licores

]
:i LA EXCELENCIA S.A

Partida No. x 31/xx/20xx Debe Haber
613 GASTOS DE DISTRIBUCION

61318 Mantenimiento de vehiculos XXXX. XX

61319 Repuesto de vehiculos XXX.XX

613 1 11 Combustibles y lubricantes XXX. XX

11221 Impuesto al Valor Agregado por cobrar XXX. XX

112 2 Bancos Locales XXXX. XX
11223 Banco Solo un Trago S.A. XXXX. XX
Registro por gastos de distribucién del mes segun facturas XXXX.XX XXXX. XX

que se detallan en ellibro de compras y servicios.
Por las fechas y montos establecidos.
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Vil Modelos de Formatos

Distribuidora de Licores

LA EXCELENCIA S A.
INGRESO Y EGRESO DE INVENTARIO
TARJETA No. 00001
PRODUCTO | | copiGo DEL PRODUCTO |
No. DE ENTRADAS SALIDAS SALDO DE INVENTARIO
0.
FECHA COSTO COSTO COSTO COSTO COSTO COSsTO
DOCUMENTO
CANTIDAD UNITARIO | TOTAL CANTIDAD UNITARIO TOTAL CANTIDAD UNITARIO | TOTAL
PASA A LATARJETA No.
ELABORADO POR: REVISADO POR:
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Distribuidora de Licores
LA EXCELENCIA S.A

Movimientos de activos fijos

Saldos al Adiciones Retiros

Saldos al

Activos

31-12-X1 Ene-Dic Ene-Dic

31-12-X2

Totales
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ARQUEO DE CAJA CHICA

Distribuidora de Licores
LA EXCELENCIAS.A

{Moneda Nacional Cifras en Quetzalez)

Corte de Caja
No. xx

ENCARGADO (A) DE LA CAJA CHICA:
DEPARTAMENTO:
FECHA:

Billetes:

Denominacién Cantidad

Valor

200.00

100.00

50.00

10.00

5.00

Q
Q
Q
Q 20.00
Q
Q
Q

1.00

Denominacion Cantidad

Valor

1.00

0.50

0.10

0.05

Q
Q
Q 0.25
Q
Q
Q

0.01

Detalle de  [Documentos

Total Billetes (+)

Total Monedas (+)

I

L ]

Fecha Factura

2
°

Proveedor

Descripcién

Valor

WIS IS W IN e ¢

10{

[TOTAL ARQUEO DE CAJA CHICA

Total Documentos:  ————eeeeeeeep

v

Fondo Asignado:

Variacién: - = Faltante o + = Sobrante (Total Arqueo - Fondo Asignado):

Guatemala, xx de xoxx de 20XX

Firma y Sello del Contador
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IX Modelos de Estados Financieros

DISTRIBUIDORA LA EXCELENCIA S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Al 31 de diciembre 20XX
(Cifras expresadas en quetzales.)

ACTIVO Ao XX Afio XX
Activo Corriente

Caja General XXXX. XX XXXX. XX
Bancos XXXX. XX XXX XX
Cuentas por cobrar XXXX. XX XXXX.XX
Documentos por cobrar XXX JOOKX. XX
Impuestos XXX.XX XXXX. XX
Estimacion para cuentas incobrables XXXX. XX XXX.XX
Inventarios XO0K. XX K. XX
Total, de Activo Corriente XOOOXX. XX XXXXX. XX
Activo no corriente

Propiedad, Planta y Equipo XXXX.XX XXXX.XX
Menos Depreciacion Acumulada (0. xx) (XXX XX)
TOTAL DE ACTIVO JXOOXXXX. XX YOO XX
PASIVO Y PATRIMONIO

DE LOS ACCIONISTAS

PASIVO

Pasivo Corriente XXXX. XX XXXX.XX
Proveedores YOO XX XXXX.XX
Acreedores XXXX. XX XXX. XX
Total de Pasivo Corriente ONXX. XX XOOKK. XX

Pasivo No Corriente

Préstamos bancarios a largo plazo XXXX.XX XXX. XX
Provision para prestaciones laborales XXXX.XX XXX XX
TOTAL DE PASIVO XXXX.XX XXXK.XX
PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS

Capital Social YOOCXX XXXK.XX
Reserva de capital XXXX. XX XXXX. XX
Utilidades por distribuir XXXX. XX YOO0K. XX
Resultado del Ejercicio XXXX. XX YOO XX
Total Patrimonio de los accionistas XXXX.XX XXXX. XX
Total del pasivo y patrimonio de accionistas XXX XX XXX XX

e e o e e e e s e e e
=s====== ]

El Perito Contador Registrado ante la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) con el nimero
de registro x000000000000000000xxx CERTIFICA: Que el Estado de Situacion Financiera de la
Distribuidora de Licores el Buen Trago S.A. Presenta razonablemente su situacion financiera, por el
periodo del uno de enero al treinta y uno de diciembre del afio 20XX.

. ®.

Contador General Gerente General
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DISTRIBUIDORA LA EXCELENCIA S.A.

ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL

Del 01 de enero al 31 de diciembre 20XX
(Cifras expresadas en quetzales.)

VENTAS

XOXOXXXXX. XX
COSTO DE VENTAS (2000xXxx. XX)
Utilidad Bruta en Ventas XOOKXXXX. XX
GASTOS DE OPERACIONES
Gastos de ventas XXXXXX. XX
Gastos de administracion XXXXXXK. XX
Gastos de distribucion YOO XX. XX
Utilidad operativa XXXXXXX. XX
Gastos Financieros XXXX. XX
Comisiones Bancarias XXXX. XX
Ganancia antes de impuesto sobre la renta XXXXXX. XX
IMPUESTO SOBRE LA RENTA (Xxxx.Xx)
UTILIDAD NETA DELANO YOOKXX. XX

El Perito Contador Registrado ante la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) con el nimero
de registro x0000000000000000000000000000xx CERTIFICA: Que el Estado del Resultado presenta
razonablemente el resultado de las operaciones de la Distribuidora de Licores el Buen Trago S.A. por el
periodo del uno de enero al treinta y uno de diciembre del afio 20XX.

®. ®.
Contador General Gerente General
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DISTRIBUIDORA LA EXCELENCIA S.A.
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 20XX
(Cifras expresadas en quetzales.)
CAPITAL, SUSCRITO Y PAGADO

Saldo inicial XXX XX
Capitalizacion de utilidades acumuladas XK. XX
Saldo final XXX XX
RESERVA DE CAPITAL
Saldo inicial YOO XX
Mas o menos Reserva legal sobre utilidades afio xxxx OO0 XX
Saldo final XXX XX
UTILIDADES ACUMULADAS
Saldo inicial XXXXXX. XX
Mas menos
Traslado de utilidad neta del afio anterior XXXX. XX
Traslado hacia reserva legal (X0xx.xx)
Pago de dividendos (20000 XX)
Capitalizacién por las utilidades acumuladas (>0 xX)
Saldo final XXX XX
RESULTADO DEL EJERCICIO
Saldo inicial YXOOXX. XX
Traslado a ganancias acumuladas {{ XXXXX.XX)
Ganancia del ejercicio XXXXXK. XX
Saldo final ‘ XXOOOKK. XX

El Perito Contador Registrado ante la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) con el niimero
de registro x0000000000000000XXXXXxxxxxx CERTIFICA: Que el Estado de Cambios en el
Patrimonio presenta razonablemente el patrimonio de la Distribuidora de Licores el Buen Trago S.A. por
el periodo del uno de enero al treinta y uno de diciembre del afio 20XX.

®- ®.

Contador General Gerente General
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DISTRIBUIDORA LA EXCELENCIA S.A.
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO (METODO DIRECTO)
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 20XX
(Cifras expresadas en quetzales.)
Flujo de Efectivo por Actividades

De Operacion.

Efectivo recibido de clientes XXXXXX. XX
Efectivo pagado a proveedores (XXXXX.XX)
Efectivo pagado a los colaboradores (XXXXXX.XX)
Pago de ISR (XXXXX.XX)
Efectivo pagado por otras actividades de operacion (XXXXX.XX)
Efectivo neto por actividades de operacion. XXXXXX. XX

Flujo de Efectivo por las actividades de Inversion.

Efectivo invertido en compra de mobiliario de oficina XXXXX. XX
Efectivo invertido para equipo de computacioén XXXX.XX
Efectivo Neto por actividades de inversion (X%XXXX.XX)

Flujo de Efectivo por Actividades de Financiamiento

Efectivo pagado en Amortizaciéon de préstamos XXXXX. XX
Efectivo pagado por intereses bancarios XXXX.XX
Efectivo Neto por Actividades de Financiamiento (XXXXX.XX)

Aumento Neto de Efectivo y Equivalente de Efectivo

Efectivo y equivalentes de efectivo al inicio del afio XXXXX. XX

Efectivo y equivalentes de efectivo al final del afio XXXXX. XX

El Perito Contador Registrado ante la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) con el nimero
de registro xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx CERTIFICA: Que el Estado de Flujo de Efectivo presenta
razonablemente el movimiento de efectivo de la Distribuidora de Licores el Buen Trago S.A. por el
periodo del uno de enero al treinta y uno de diciembre del afio 20XX.

(). ®.

Contador General Gerente General
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X Aprobacion

El presente manual el cual ha sido aprobado y firmado por el Gerente General
de la Distribuidora de Licores La Excelencia S.A. en el municipio de San Pedro
Sacatepéquez el dia XX del mes de XXX del afio XX. Este manual contable
entrara en vigencia a partir del XX del mes XXXX del afio XXXX, el cual sera
comunicado a todos los colaboradores, especialmente aquellos que tenga uso
directo del mismo.

().

Gerente General
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1.

CONCLUSIONES

Se concluye con la hipotesis planteada que por la falta de un manual
contable ocasiona la no confiabilidad de una informacion financiera,
operaciones contables no registradas, errores en los registros, retrasos
de los mismos, fraudes, lo que tiene como efecto que la distribuidora no
pueda decidir en forma oportuna para la toma de decisiones, lo que

implica que ésta no funcione en una forma mas practica y eficiente.

Los colaboradores de la distribuidora que laboran en el departamento
contable no cuentan con un documento escrito que les permita
identificar la forma ordenada y recurrente de realizar los registros
contables, que en la actualidad se realizan en forma empirica para

ejecutar sus labores.

Un manual contable constituye un instrumento que le sirve de guia a los
colaboradores, segrega las funciones, evita cualquier error en los
registros contables y tiene como fin obtener informacién financiera

contable oportuna y confiable.

El Contador Publico y Auditor como consultor en la distribuidora de
licores al elaborar un manual contable debe incluir instrucciones para el
uso de las cuentas, nomenclatura donde se encuentra los registros a
realizar cuyo fin es de proporcionar una informacién financiera
razonable, al estandarizar facilita el desarrollo de las operaciones

contables de la empresa.
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1.

RECOMENDACIONES

La Junta de Accionistas de la distribuidora, supervise la implementacién
del manual contable, el cual detalla los procedimientos a seguir para
cada una de los registros a realizar, optimizando en mejor forma el

funcionamiento de la entidad.

Los colaboradores del departamento de contabilidad deberan hacer uso
del manual contable para la clasificacion y unificar los registros en las
operaciones econdémicas de la empresa. Lo que les permitira ademas
alcanzar los objetivos de la distribuidora.

El uso del manual se recomienda para la gerencia general la cual debe
mantenerlo actualizado, para que éste se convierta en una herramienta
de apoyo, oportuna y eficiente para la toma de decisiones en todas las
actividades que realiza el departamento contable, garantizando ser un

instrumento que controle, garantice la informacién financiera.

El Contador Publico y Auditor es el profesional idoneo para brindarle
sus servicios profesionales a la distribuidora, en la elaboracién de un
manual contable, por ser quien posee todos los conocimientos

necesarios en aspectos contables y financieros.
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