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INTRODUCCION

El transporte pesado en Guatemala, es el medio de envio de productos mas
importante del pais, existen varias empresas en el pais dedicadas a la
comercializacion de repuestos para el mantenimiento y reparacion de este
medio de transporte, estas empresas necesitan una serie de informacion,
como lo son los Estados Financieros el cual deben de ser procesados por
programas contables automatizados, ya que sSu correcta preparacion
constituyen un instrumento fundamental a ser utilizada por el gobierno
corporativo para medir el grado de eficiencia y eficacia en la utilizacion de los
recursos econdémicos, financieros, humanos y fisicos para la toma de

decisiones.

El departamento contable informa todas las actividades comerciales y
operativas que realiza la empresa, a este proceso se le domina proceso
contable. EI mismo esta compuesto por actividades de entrada, proceso y
salida de informacion. Independientemente de la actividad que la empresa se
dedique esta debe contar con un sistema de gestion empresarial automatizado

de acuerdo con sus requerimientos y necesidades de la empresa.

Por ello, se considera el presente trabajo oportuno y de gran importancia para
los profesionales de Contaduria Publica y Auditoria, en la elaboracion de un
manual contable para un sistema de gestion empresarial automatizado a una
empresa comercializadora de repuestos de transporte pesado, el mismo tiene
como objetivo elaborar un manual contable con los procedimientos a seguir en
un sistema de gestién empresarial; especificando los lineamientos, normas y
reglas a las que se debe apegar para obtener informacién confiable y veridica

para la correcta toma de decisiones.



El contenido del presente trabajo se divide en cuatro capitulos que detallan
cada uno de los procesos para la elaboracion de un manual contable para un
sistema de gestion empresarial automatizado, enfocandose en partes teoricas

al inicio y caso practico al final.

El Capitulo I: se dedica a las Empresas Comercializadoras de Repuestos de
Transporte Pesado, en él se describen aspectos generales de la empresa,
definicién, clasificacion, importancia, la legislacién aplicable y la estructura

estandar de las mismas.

El Capitulo II: se define que es un sistema de gestion empresarial en el area
contable, definiendo que son los sistemas contables, elementos que
componen un sistema contable fases de los procesos contables y tipos de

reportes financieros.

El Capitulo lll: se detalla la definicibn de manuales contables, los elementos
de un manual contable, procedimientos y la elaboracién de los movimientos
contables que el sistema estara generando, determinaremos cuales son las
etapas del proceso, se diseflara la nomenclatura contable, los reportes
financieros y el rol que el auditor interno estara llevando en la implementacion

de sistema siguiendo normas y principios aplicables.

El Capitulo 1V: se presenta el disefio de un caso practico en la elaboracion de
un manual contable para un sistema de gestion empresarial automatizado,
como un valor agregado a la teoria desarrollada en los tres capitulos
anteriores. Con base en la teoria y a las necesidades actuales de la entidad;
se presenta el ejemplo de la estructura organizacional de la empresa, la
planificacion, se realiza una evaluacion del control interno para la

implementacion y se presenta un manual contable el cual contiene politicas



contables, plan de cuentas, tipo de movimientos contables y los modelos de

los reportes financieros.
Por ultimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones obtenidas como

resultado de la investigacion, asi también se incluyen las referencias

bibliograficas consultadas para el desarrollo de la presente.






CAPITULO |
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE REPUESTOS DE
TRANSPORTE PESADO

1.1 Empresa

Segun el Cédigo de Comercio de Guatemala en el articulo 655: “Se entiende
por empresa el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores
incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con el propésito de lucro y

de manera sistematica, bienes o servicios”. (2:167)

1.2 Tipos de empresas

Las empresas pueden clasificarse, de acuerdo con la actividad que

desarrollen, en:
Industriales

La actividad primordial de este tipo de empresas es la produccién de bienes
mediante la transformacion o extraccion de materias primas. Las industriales

a su vez son susceptibles de clasificarse en:

e Extractivas. Cuando se dedican a la explotacién de recursos naturales, ya
sea renovables o no, entendiéndose por recursos naturales todos los
elementos de la naturaleza que son indispensables para la subsistencia del
hombre. Ejemplo de este tipo de empresas son las pesqueras, madereras,

mineras, petroleras.

e Manufactureras. Son empresas que transforman las materias primas en

productos terminados.



e Empresas que producen bienes de consumo final. Producen bienes que
satisfacen directamente la necesidad del consumidor

Comerciales

Son intermediarios entre productor y consumidor, su funcién primordial es la

compraventa de productos terminados, estas pueden ser:

a) Mayoristas. Cuando efectian ventas en gran escala a otras empresas

(minoristas), que a su vez distribuyen el producto directamente al consumidor.

b) Minoristas o detallistas. Los que venden productos al “menudeo” o en

pequefias cantidades, al consumidor final.

c) Comisionistas. Se dedican a vender mercancia que los productores les

dan en consignacion, percibiendo por esta funciébn una ganancia o comision.

De servicios
Como su nombre lo indica, son aquellos que brindan un servicio a la
comunidad y pueden tener o no fines lucrativos. Las empresas de servicio

pueden clasificarse en sectores:

a) Transporte (autobuses, camiones, mudanzas, ferrocarriles)

b) Turismo (hoteles, restaurantes, centros nocturnos)

c) Instituciones Financieras. (Bancos, financieras, hipotecarias)

d) Servicios Publicos Varios. (Agua y drenaje, luz, gas)

e) Servicios Profesionales. (Asesorias, despachos contables, juridicos,
administrativos)

f) Comunicacion. (Periodicos, tv, radio, telégrafos, telefonia)



1.3 Empresa comercializadora de repuestos de transporte pesado

Las empresas comercializadoras de repuestos de transporte pesado
contribuyen grandemente a la sociedad y a la economia del pais, ya que
brindan repuestos para el mantenimiento de las unidades de pequefios y
grandes empresarios de transporte, lo cual permite disponer de una variedad

de repuestos para brindar un mejor servicio a la sociedad.

A continuacion, se presentardn los aportes con lo cual contribuyen estas
empresas:

e Fuentes de empleo

e Movimiento de un pais

e Innovacién

e Globalizacion

e Impuestos
Fuentes de empleo

Estas empresas no solo benefician a clientes, sino también generan empleos
a personas en diferentes areas como administracién, ventas, mercadeo,
compras, importaciones, sistemas y talleres de mecénica, y a la vez permite la

especializacion de las personas en este rubro.
Movimiento de un pais

No existe sector econémico que no dependa del transporte pesado, todo bien
desde que se produce hasta que se distribuye necesita ser transportado y para
ello se hace necesario mantener en excelentes condiciones cada uno de estos
medios. Las empresas comercializadoras de repuestos de transporte pesado
permiten acortar distancias de busqueda del repuesto que se necesita

ahorrando tiempo y costos invertidos por empresarios.



Innovacioén

La constante actualizacion y especializacion de inventarios de las empresas
comercializadoras de repuestos de transporte pesado permite que los clientes
puedan dar el mantenimiento necesario a sus unidades de transporte por ya
que benefician sus demandas, ya que existe repuestos nuevos para Su

manteamiento.
Globalizacion

El negociar las empresas comercializadoras de repuestos de transporte
pesado con fabricantes y distribuidores de otros paises, permite una expansion
de nuevos mercados y estrechar relaciones comerciales. Esto resulta del
avance de la tecnologia y telecomunicaciones que permiten el acceso
inmediato a la informacion de la ubicacion de los repuestos en diferentes
paises, de las distintas fabricas de produccion o venta de repuestos nuevos

internacionales.
Impuestos

Estas empresas contribuyen a la economia y sociedad del pais mediante
aportes muy importantes con el pago de impuestos, por ser empresas
comerciales legalmente establecidas y con ello ayudan a diferentes

actividades de desarrollo que realiza el Gobierno de Guatemala.

1.4 Estructura

Uno de los aspectos de la organizacion es el establecimiento de
departamentos, que designan un area o divisibn en particular de una
organizacién sobre la cual un administrador posee autoridad respecto del
desempefio de actividades especificas y de acuerdo con su uso general, a
continuacion, encontramos la estructura organizacional de una empresa de

repuestos de transporte pesado.



1.4.1 Consejo de Administracion
Es el 6rgano supremo de la sociedad, sus acuerdos y resoluciones seran

obligatorios para todos los socios.
1.4.2 Gerencia General

Es el departamento encargado de la administracion de la empresay sobre esta
recae la responsabilidad del buen manejo de cada departamento, por su
puesto conjuntandose con las demas gerencias de cada departamento y
guiandolas rumbo al miso objetivo que posee la empresa.

1.4.3 Auditoria Interna

Es la unidad de evaluacién establecida dentro de la empresa como un servicio
a la misma, su funcién es examinar, evaluar y monitorear la adecuacion y

efectividad de los sistemas de control interno.
1.4.4 Compras y almacén

Se encarga de dirigir la secciébn de compras de mercaderia como también

encargado del manejo, la direccion del almacén y seccién de calidad.
1.4.5 Ventas

El departamento de ventas es el representante del cliente dentro de la
empresa. Su funcion radica en maximizar, satisfacer y motivar al consumidor
para elevar la rentabilidad de la propia empresa por el incremento de su
participacion en el mercado. La Funcion principal del departamento de Ventas
es establecer el contacto efectivo y personal con el cliente con el fin de realizar

la venta.
1.4.6 Contabilidad

El Departamento de Contabilidad se encarga de instrumentar y operar las
politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la

exactitud y seguridad en la captacion y registro de las operaciones financieras,
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presupuestales y de consecucion de metas de la entidad, a efecto de
suministrar informacion que coadyuve a la toma de decisiones, a promover la
eficiencia y eficacia del control de gestion, a la evaluacion de las actividades y
facilite la fiscalizacién de sus operaciones, cuidando que dicha contabilizacién
se realice con documentos comprobatorios y justificativos originales, y

vigilando la debida observancia de las leyes, normas y reglamentos aplicables.
1.4.7 Recursos Humanos

Se encarga de establecer las directrices para implantar, operar, controlar y
evaluar el sistema de administracion y desarrollo del personal de la empresa,
que al mismo tiempo que otorgue seguridad de los derechos para los
trabajadores y su desarrollo, garantice la legalidad en su contratacién, y
propicie el ejercicio honesto y eficiente de sus funciones, a fin de contribuir a

la consecucion de las metas de la empresa.

1.5 Area de Contabilidad

Esta area siempre ha ocupado un lugar destacado, tanto a nivel doctrinal como
profesional, debido al vital papel que desempefian las empresas en la realidad
econdmica. El hecho de que estas unidades creen mas o menos riqueza
repercute en la totalidad de la economia. De ahi que sea considerada el nucleo

de la contabilidad.

La informacién relativa a la empresa puede centrarse en la circulacion
econdémica que se produce al realizar la entidad operaciones y transacciones
con el mundo exterior, 0 bien circunscribirse al marco de la circulacion
econdémica que se genera en el seno de la empresa como consecuencia de la
transformacion de unos bienes y servicios en otros bienes y servicios de
diferente naturaleza. En el primer caso, se hara referencia a la contabilidad

financiera y en el segundo a la contabilidad de gestion.



La informacion emitida por la contabilidad financiera sera objeto de difusion al
mundo exterior y, por ello, se hace accesible a un amplio conjunto de usuarios
que puedan emplearla para tomar decisiones de muy diversa indole. Por
contra, la informacién emanada de la contabilidad de gestion se restringe
generalmente al ambito interno de la entidad para tomar decisiones tendentes

a mejorar su gestion.

1.6 Proceso contable

El manejo de las operaciones que se ejecutan en los diversos departamentos
generalmente da origen a registros contables, luego a estados financieros y
estados de cuenta que provienen del departamento de contabilidad,
constituyéndose en la documentacion indispensable para la toma de
decisiones importantes por parte de la direccion de la empresay por los demas
empleados responsables.

1.7 Manuales contables

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.

En la actualidad diversa empresas especializadas en el disefio, desarrollo y
distribucion de programas, producen excelentes paquetes contables que
permiten registrar con agilidad y seguridad los movimientos contables en
muchas actividades, utilizando metodologias que requieren un minimo de
esfuerzo para que el usuario las maneje, sin embargo, se debe manejar guias

para que los usuarios realicen las operaciones de forma correcta.



1.8 Elaboraciéon de manuales

Contar con una estructura organizativa y contable dentro de una empresa que
facilite el registro de todas sus operaciones, estas deben estar relacionadas
para que cada movimiento afecte directamente a la contabilidad es por eso la
importancia de la elaboraciéon de un manual para que ordene cada proceso
gue con lleva cada movimiento contable, es importante para el orden de las
operaciones, para evitar dar informacién errada, tardia e inconclusa. Facilitar

el trabajo a los usuarios que alimenten la informacion del sistema.

1.9 Normativa de registros contables aplicables

Las normas de contabilidad son especificaciones contables en constante
renovacion, identificadas por las instituciones que las emiten y se ponen en
circulacién, para que las empresas hagan usos de las mimas y las apliquen en
todo lo que acontece en la contabilidad. Se identifican por siglas de la
institucion emisora, un numero de norma y el afio de aprobacion y revision.
Para algunas empresas que no aplican en su totalidad las normas, les es de
ayuda Unicamente como referencia y las utilizan para evaluar la informacion

financiera.

1.10 Legislacién aplicable

Como en toda actividad mercantil las empresas dedicadas a la
comercializacién de repuestos de transporte pesado estan reguladas por leyes

mercantiles y tributarias, entre las cuales destacan las siguientes:

a) Registro e inscripcion como empresa individual o sociedad

El Cédigo de Comercio es la ley que se encarga de regular todas las relaciones
mercantiles que pueden existir entre los comerciantes 0 empresarios, iniciando

desde la forma en que se constituyen hasta los contratos que puedan realizar.
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b) Obligaciones ante el Ministerio de Trabajo

Cuando la empresa ya esta legalmente constituida y autorizada para operar
con sus actividades lucrativas, es necesario ver el lado legal de sus
colaboradores e infringir en ninguna norma o ley que ampare los derechos de
los trabajadores, asi también las obligaciones que tiene el empleado con el

patrono. Todo esto regido por el Codigo de Trabajo.
c) Obligaciones y derechos con el Seguro Social

Conforme al Acuerdo Gubernativo 1118-2003 de Guatemala, Recaudacion de
Contribuciones al Régimen de Seguridad Social, estable que toda empresa
inscrita en el Registro Mercantil y que cuente con mas de dos empleados esta
obligada a inscribirse en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS),
con el fin de prestar seguro social a sus colaboradores, el patrono esta
obligado a descontar las contribuciones del seguro social establecidas a sus
trabajadores para enterarlas al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS), conjuntamente con la contribuciéon patronal, dentro del plazo

establecido por dicha institucion.

Decreto 76-78. Ley Reguladora de la Prestacion de Aguinaldo para los
Trabajadores del Sector Privado: esta prestacion es una obligacion para
todo patrono el cual otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de
aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario
mensual que éstos devenguen por un afio de servicios continuos a la parte

proporcional correspondiente. Disposicion legal que se encuentra vigente:

En el articulo 102 inciso j) de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, establece: Obligacion del empleador de otorgar cada afio un
aguinaldo no menor del ciento por ciento del salario mensual, o el que ya

estuviere establecido si fuere mayor, a los trabajadores que hubieren laborado
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durante un afio ininterrumpido y anterior a la fecha del otorgamiento. La ley
regulara su forma de pago. A los trabajadores que tuvieren menos del afio de

servicios, tal aguinaldo les sera cubierto proporcionalmente al tiempo laborado.

Decreto 42-92. Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector
Privado y Pablico: es una prestacion laboral independiente del aguinaldo que
es igual al 100% del salario o sueldo ordinario mensual del trabajador. El pago
del bono 14 est4 establecido en el decreto 42-92, Ley de bonificacion anual
para trabajadores del sector privado y publico, y debera pagarse durante la
primera quincena del mes de julio de cada afio. El bono 14 es equivalente a
un salario completo, cuando el empleado ha trabajado durante mas de un afio.
Es proporcional para aquellos trabajadores que adn no han cumplido un afio

completo laborado.

Decreto 37-2001 Bonificacion. del Congreso de la Republica de
Guatemala: es una bonificacion incentiva establecido por un monto de
doscientos cincuenta quetzales mensuales, esta no se encuentra afecta a
cuotas laborales y patronales, sin embargo, debe incluirse en la renta bruta del
empleado. El monto de doscientos cincuenta quetzales mensuales es el

minimo sin embargo el patrono puede pagar un monto mayor.

d) Obligaciones tributarias

Los principales impuestos con que debe cumplir por el tipo de empresa son:
+ Impuesto Sobre la Renta
* Impuesto al Valor Agregado

* Impuesto de Solidaridad
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Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre
la Renta, del Congreso de la Republica “El Impuesto Sobre la Renta -
también denominado ISR- es un impuesto directo que se aplica en Guatemala
a la renta que obtenga toda entidad, proveniente de la inversion de capital, del

trabajo o de la combinacién de ambos.” (5:146)

La Constitucion Politica de Guatemala indica que el Impuesto Sobre la Renta
es un impuesto para toda persona individual o juridica, nacional o extranjera,
domiciliada o no en el pais, asi como a cualquier ente, patrimonio o bien que
especifigue esta ley que provenga de la inversion de capital, de trabajo o de la

combinacion de ambos.

Impuesto al Valor Agregado (Decreto 27-92 del Congreso de la Republica
de Guatemalay sus reformas) “Es un impuesto especifico, que es generado
por la venta o permuta de bienes muebles o inmuebles situados en el territorio
nacional, derechos reales constituidos sobre ellos y la prestacion de servicios.
Su pago es obligatorio para toda persona individual o juridica que, en forma
habitual o peridédica, realice actos gravados conforme la ley, la tarifa actual de

este impuesto es del doce por ciento 12%.” (3:111)

Impuesto de Solidaridad (Decreto 73-2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala y sus reformas) “En teoria es un impuesto temporal, sin
embargo, el mismo lleva varios afios y el Gobierno no tiene previsto eliminarlo
en el corto plazo. El Impuesto de Solidaridad debe ser pagado por las personas
individuales y juridicas que reunan las siguientes caracteristicas: Que
dispongan de un patrimonio propio, Que obtengan un margen bruto superior
al 4% de sus ingresos brutos y Que realicen actividades mercantiles y

agropecuarias”. (4:7)
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CAPITULO Il

SISTEMA DE GESTION EMPRESARIAL EN EL AREA CONTABLE

2.1 Area contable

La direccion de un negocio requiere adoptar normas de conducta, formular
juicios y desarrollar métodos. Para que estas normas, juicios y métodos sean
eficaces, tienen que fundamentarse en una informacion ampliay exacta, y esta
informacion ha de obtenerse en gran parte de los registros de contabilidad. No
basta para estos efectos con la preparacion de tales registros, sino que es
preciso analizar, ordenar e interpretar la informacion que en ellos se contiene,
es por eso por lo que el area de contabilidad es una de las mas importantes

de las empresas.

El &rea contable esta constituida por un conjunto de actividades inclinadas a
lograr los objetivos de custodiar e invertir los valores y recursos de una
empresa, a mantener los sistemas de informacién adecuados para el control

de activos y operaciones de la empresa y proteger el capital invertido.

Dentro de los principios contables, recogidos en las normas de contabilidad, el
mas destacable es el de ofrecer fiabilidad, “la informacion es fiable cuando
estd libre de error significativo y sesgo, y representa fielmente lo que pretende
representar o puede esperar razonablemente que represente”. (6:14) La
informacion contable debe ser relevante, amplia, fiable, clara y comparable.
Esto es vital, tanto para el empresario a nivel interno, como para la imagen
exterior de la empresa: ante los accionistas, los proveedores y clientes, los

trabajadores y, por supuesto, para posibles inversores.
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De los registros y anotaciones contables se obtienen los datos de la actividad
empresarial y, al final del afio, del cierre del ejercicio econémico. El paso
siguiente es ordenar, analizar e interpretar la informacion recibida. De ese
modo, se pueden elaborar informes o comparativas (tablas o gréficos) para
entregar a los gerentes y al Consejo de Administracion. Estos datos bien
disefiados son claves para evaluar los resultados de la empresa y determinar

las estrategias futuras para la toma de decisiones.
2.2 Sistemas contables

Es un sistema que integra y automatiza todas las fases de la operacion de un
negocio. Lo anterior puede incluir areas como: planificacion, manufactura,
ventas, compras, recursos humanos, control de inventario, proceso de 6rdenes

de clientes, servicio al cliente, finanzas y contabilidad.

Algunos paquetes de sistemas contables pueden considerarse como una
manera propietaria y limitada de compartir conocimiento y experiencia de
procesos. En efecto, algunos de estos paquetes proveen modelos de
referencia, que constituyen una especie de propuesta de como deberia
manejarse cierto proceso de negocio para una situacién especifica; por
ejemplo, satisfaccion de pedidos de productos en una empresa que mantiene
inventario, 0 manejo del recurso humano en una situacion de empleo estable

y baja rotacion.

Estos modelos constituyen un punto de partida para una empresa que quiere
redisefiar sus procesos y apoyarlos computacionalmente, y le permitirian
utilizar el conocimiento acumulado de varias empresas que anteriormente han
enfrentado la misma tarea. Por lo tanto, evitarian tener que partir de cero para
elaborar un redisefio absolutamente particular y los correspondientes apoyos
de TI.
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A partir de los modelos de referencia, se pueden generar modelos de procesos
especializados a las particulares caracteristicas de una empresa. Tales
modelos se utilizan para la adaptacién del paquete de software por medio de
parametros y programacion a los requerimientos especificos establecidos, lo

cual es un trabajo humano de alto nivel técnico.

El sistema contable consiste en los métodos y registros establecidos para
identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar las operaciones de
una entidad, asi como mantener el control de los activos y pasivos. Un sistema
contable adecuado, toma en cuenta el establecimiento de métodos y registros

que:

+ Identifican y registran todas las transacciones.

» Describen en forma oportuna todas las transacciones con suficiente detalle,
permitiendo la clasificacion adecuada de las mismas en los estados
financieros.

+ Registran el adecuado valor de las operaciones en los estados financieros.

« Determinan el periodo en que las transacciones ocurren, para registrarlas
en el periodo contable correspondiente.

 Presentan adecuadamente las operaciones y revelaciones

correspondientes en los estados financieros.

El sistema contable permite la pronta toma de decisiones financieras.
Actualmente los sistemas contables sufren una transformacion de la mano con
el mundo de la informética, donde nace software que realiza todas las
funciones que se desean en el control, registro y evaluacién de los registros
contables. Sin embargo, estos no funcionaran adecuadamente si el personal

no cuenta con las bases minimas de contabilidad, administracion y control.
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Un sistema de informacion contable persigue un modelo basico y un sistema
de informacion bien disefiado, ofreciendo control, compatibilidad, flexibilidad y

una relacion aceptable de costo/beneficio.
Tipos de sistemas

Dependiendo de la manera como se ejecuta la mayor parte de las operaciones,

los sistemas pueden ser:

a. Sistemas de informacion manual: Los datos son registrados manualmente
(uso de lapiz o pluma) sobre documentos, empleando caracteres numéricos y
alfabéticos. Los documentos son transferidos de un lugar a otro, pueden ser
almacenados en carpetas de archivos. La busqueda en los archivos es
manual. Con frecuencia cierta informacion debe ser asentada sobre varios
documentos a la vez, en este caso, el auxilio del papel carb6n acelera los
procesos. Los sistemas manuales tienen sus ventajas: son de bajo costo y

flexibles, adaptados facilmente a los cambios.

b. Sistemas de informacion mecénicos: Este sistema emplea dispositivos
mecanicos que permiten en relacién con los manuales, un proceso de datos
eficiente. No obstante, estos mecanismos no desplazan totalmente los
procesos manuales. La recopilacion de datos fuente se logra a través de
recurso tecnoldgico, como maquina de escribir, caja registradora, impresora
de cheques, fotocopiadora, relojes marcadores, maquinas de contabilidad. Los
documentos son almacenados en la misma forma que en los sistemas
manuales, pero los datos contenidos en ellos estan impresos o

mecanografiados en vez de escritos a mano.

La ventaja es que permiten incrementar la velocidad y exactitud de los
procesos. Una de las desventajas es que el proceso no es continuo, pues

operaciones entre proceso Yy proceso se realizan a veces manuales, tomando
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resultados de las maquinas, transfiriéndolas a otras y con la posibilidad de

error.

c. Sistemas electronicos: el desarrollo més reciente en el procesamiento de
datos, es la computadora electronica, que merece gran interés debido a su
capacidad superior para efectuar calculos y otras funciones a velocidades
increibles. Esto se debe al hecho que el procesamiento en computadora se
logra mediante la transmision de impulsos electrénicos a través de
microcircuitos, en lugar de efectuarse por el movimiento de partes mecanicas;
por medio de instrucciones que se programan desde un teclado, un disco, una
cinta magnética, se pueden realizar miles de operaciones complejas en
segundos. Generalmente, las computadoras efectian en forma automatica
todos los pasos manipulables en el ciclo de procesamiento de datos. Sin
embargo, a pesar de la gran velocidad con la que operan, el procesamiento es
MAs impresionante que en otros sistemas, porque no se puede ver lo que esta
ocurriendo; la manipulacion de los datos se efectla internamente dentro de la
computadora. Se debe utilizar en entidades con gran volumen de datos que
sean constantes en su naturaleza y que se use repetitivamente en las

transacciones normales.

Al implantar cualquier tipo de sistema por parte de la empresa el objetivo es lo

siguiente:

1. Usar eficientemente los recursos de la empresa

2. Reducir las necesidades

3. Reducir costos

4. Simplificacion del trabajo

5. Aumentar el valor de la informacién para que sea mas eficiente

6. Hacer mas eficiente el recurso humano para evitar errores
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2.2.1 Software ERP Enterprise Resource Planning

Es un sistema que integra y automatiza todas las facetas de la operacion del
negocio. Lo anterior puede incluir &reas como: manufactura, ventas, compras,
recursos humanos, control de inventario, proceso de Ordenes de clientes,
servicio al cliente, finanzas y contabilidad. Algunos paquetes ERP pueden
considerarse como una manera propietaria y limitada de compartir

conocimiento y experiencia de procesos.

En efecto, algunos de estos paquetes proveen modelos de referencia, que
constituyen una especie de propuesta de como deberia manejarse cierto
proceso de negocio para una situacion especifica; por ejemplo, satisfaccion de
pedidos de productos en una empresa que mantiene inventario, 0 manejo del
recurso humano en una situacion de empleo estable y baja rotacién. Estos
modelos constituyen un punto de partida para una empresa que quiere
redisefiar sus procesos y apoyarlos computacionalmente, y le permitirian
utilizar el conocimiento acumulado de varias empresas que anteriormente han
enfrentado la misma tarea. Por lo tanto, evitarian tener que partir de cero para
elaborar un redisefio absolutamente particular y los correspondientes apoyos
de TI.

A partir de los modelos de referencia, se pueden generar modelos de procesos
especializados a las particulares caracteristicas de una empresa. Tales
modelos se utilizan para la adaptacién del paquete de software por medio de
parametros y programacion a los requerimientos especificos establecidos, lo

cual es un trabajo humano de alto nivel técnico.

Las dificultades de adaptacion del software ERP empaquetado dada su
inherente inflexibilidad y el tiempo excesivo que ello implica, lo cual contradice
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el objetivo central de comprar un paquete, el cual es la rapidez de
implementacion, ha hecho que la mayoria de las organizaciones adopte, en
gran medida, las préacticas de proceso implicitas en el software; vale decir, sin
asegurar que las practicas de trabajo de los usuarios de los paquetes estén

explicitamente definidas.
2.2.2 Origen del software ERP

Los origenes del software ERP los encontramos como resultado del MRP o
Manufacturan Resource Planning. EI MRP es una técnica utlizada para
planificar la produccion, y por tanto el software MRP pretende proporcionar
una solucién al departamento de produccion. De la misma forma el software
ERP pretende solucionar la gestion integral de toda la empresa. Es por tanto
normal encontrar que determinado software ERP sea una derivacion de su
anterior solucion del software MRP y presente una fuerte consolidacion de su

maodulo logistico.

Un software ERP se podria definir como una aplicacion de gestion empresarial
disefiada para cubrir todas las areas funcionales de la empresa. Se trata de
un conjunto o paquete de aplicaciones, cada uno disefiado para cubrir las
exigencias de cada area funcional de la empresa, de tal manera que crea un
flujo de trabajo entre los distintos usuarios. Ademas, la informacién que el

usuario puede disponer es en tiempo real.
2.2.3 Componentes de un software ERP

Un software ERP puede estar compuesto por un determinado numero de

modulos funcionales. Estos se pueden catalogar principalmente en tres tipos:

e Modulos basicos: suelen ser moédulos obligatorios para adquirir (ej.:

Contabilidad, inventarios, ventas, compras, gestion de bancos entre otros).
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e Mbédulos opcionales: modulos no obligatorios. Incorporan nuevas
funcionalidades al paquete ERP, (ej.: control de produccion).

e Mddulos verticales: mddulos opcionales disefiados especificamente para
resolver las funcionalidades de un sector especifico, (ej.: ventas por Internet).

La mayoria del software ERP que existe en el mercado, se trata de
aplicaciones para ser utilizadas en entornos cliente/servidor. EI empleo de la
tecnologia cliente/servidor hace que sea escalable y permite configuraciones
Optimas en hardware, gestion de base de datos y sistemas abiertos. Este
sistema de arquitectura abierta facilita a las compafias el elegir los equipos
informaticos y los sistemas operativos de tal manera que se pueda aprovechar

al maximo los avances en la tecnologia.

2.2.4 ;Por qué utilizar un software ERP?

Existen tres razones fundamentales por las cuales una empresa se interesa

en implantar una solucion ERP:

« Aumentar su competitividad: las empresas requieren continuas
optimizaciones de sus costos, ya sea de produccidén, comercializacion o
administracion; por otro lado, deben incrementar constantemente su
productividad.

 Controlar mejor sus operaciones: varias empresas tienen un manejo aislado
de la informacion generada en los distintos departamentos y requieren de una
solucion global que integre y organice los datos para que en forma accesible
apoye la toma de decisiones.

* Integrar su informacién: es importante integrar la informacién en las areas

vitales de la empresa como finanzas, distribucion y manufactura.
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2.3 Elementos de un sistema contable

El sistema contable de cualquier empresa independientemente del sistema
contable que utilice, se deben ejecutar tres procesos basicos relacionados con
las actividades financieras:

Registro de la actividad financiera: en una empresa se llevan a cabo todo tipo
de transacciones que se pueden expresar en términos monetarios y que se
deben registrar en los libros de contabilidad. Una transaccion se refiere a una

accion terminada mas que a una posible accion a futuro.

Clasificacion de la informacion: para que pueda ser util para las personas
encargadas de tomar decisiones, se debe clasificar en grupos o categorias.
Se deben agrupar aquellas transacciones a través de las cuales se recibe o
paga dinero.

Resumen de la informacién: la informacion contable utilizada por quienes

toman decisiones debe estar resumida.

Figura 1 Proceso de registros contables

Entradas: Registro de
las actividad financiera

Proceso: Clasificacion
de la informacién
financiera

Resumen de
Informacion: reportes
financieros

Fuente: Romero, Sergio Gonzales. Julio 2013. CONTABILIDAD
COMPUTARIZADA, Lima-Perd, Centro de Producciéon de Materiales
Académicos CEPMA-PROESAD
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Estos tres pasos que se han descrito: registro, clasificacion y resumen
constituyen los medios que se utilizan para crear la informacion contable. Sin
embargo, el proceso contable incluye algo méas que la creacién de informacién
también involucra la comunicacién de esta informacion a quienes estén
interesados y la interpretacion de la informacion contable para ayudar en la
toma de decisiones empresariales. Un sistema contable debe proporcionar
informacion a los gerentes y también a varios usuarios externos que tienen

interés en las actividades financieras de la empresa.

No todos los sistemas de informacion son computarizados, ni todos requieren
serlo, pero la mayoria de los utilizados en los negocios son hoy automatizados
y entonces el término "procedimientos de procesamiento de datos" ha venido
siendo paulatinamente reemplazado por "procesamiento computarizado de

datos".
2.4 Responsables de un sistema contable

Antes de que empiece la implantacion del sistema en si, es importante que a
cada integrante de la organizacion se le detalle el papel o rol que tiene que
desempeniar. Esto es un aspecto importante a la hora de que el proceso se
lleve al éxito. En la siguiente tabla detallaremos las principales funciones de
cada integrante:

Tabla 2 responsables de un sistema contable
ROLES FUNCIONES

¢ Responsable del Proyecto

i _ y e Financian proyecto

Organo de direccion « Resuelven los conflictos que surjan
e Aprueban la gestion del proyecto
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ROLES FUNCIONES

e Disponen de funciones directivas en el
, proyecto.

Directores de Departamento | 4 Estan afectas en menor medida en el
desarrollo del proyecto.

e Son los responsables fundamentales de la
direccion del plan en lo que se refiere a los
temas de planificacion.

proyecto e Deben coordinar las relaciones con la
empresa consultora externa.

Responsables o jefes del

e El responsable del proyecto debe
Responsables de los | relacionarse con el responsable del proyecto
informético en todo momento.

equipos informaticos B :
quip e Formara parte del equipo de apoyo.

_ e Interviene en mayor o menor medida en la
Equipo de apoyo implementacion del plan.

_ e Interviene en la integracion del nuevo
Usuarios del programa sistema

e Es quien realiza la implementacion del
Proveedor del software software.

Fuente: Romero, Sergio Gonzales. Julio 2013. CONTABILIDAD
COMPUTARIZADA, Lima-Perd, Centro de Produccién de Materiales
Académicos CEPMA-PROESAD

Normalmente se contrata a una empresa o consultoria, que se encargara de
la elaboracién e implantacion del sistema de gestion empresarial. Otra
caracteristica importante que destacar en la implementacion es la implicacion
y disponibilidad del implantador contratado, que debe de disponer de los

conocimientos necesarios de los procedimientos y funciones de la entidad,
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debe tener capacidad de decision, identificar las necesidades en el menor

tiempo posible y asegurar la continuacion de la funcionalidad del sistema.

2.5 Fases de implementacion relacionadas a la formalizacion de un

manual contable

Es muy importante conocer la mision de la empresa consultora que implanta
el ERP en la organizacién, ya que la relaciéon que mantiene con el personal de

esta es continua y muy importante para el éxito de la implementacion.

Podemos decir que las fases que se deben realizar se recogen en los

siguientes epigrafes:

e Preparacion del proyecto.
¢ Disefio del proyecto.

¢ Realizacion del proyecto.
¢ Preparacion del programa.

e Puesta en funcionamiento.

2.6 Tipos de reportes financieros

Histéricamente, el propdsito del departamento de contabilidad ha sido la
recopilacion de la informacién financiera de todas las divisiones,
departamentos o puntos de venta de la compafiia para guardarla y mantenerla,
preparar estados financieros y otros informes (mensual, trimestral o
anualmente) y dotar con informacion a las diferentes partes (gerencia,
inversionistas, gobierno, etc.). Sin embargo, estos informes -y el tiempo que

toma prepararlos- pueden no tener mucho sentido para la empresa.
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El formato de estos informes refleja con frecuencia los requisitos primordiales
de las instituciones financieras o las autoridades gubernamentales en lugar de
las necesidades propias de la compafiia. Los informes son realizados mucho
tiempo después de haber realizado las operaciones, lo cual es demasiado
tarde para la toma de decisiones oportunas y decisiones administrativas
razonables. La l6gica de estos informes esta basada en los supuestos de la
contabilidad tradicional con respecto a los activos y los gastos, pero es posible
que no refleje las situaciones del escenario empresarial real de su compafiia.
En cambio, la tecnologia de hoy es capaz de apoyar otras alternativas para los
informes contables (ademas de aquellos requeridos por ley) y permite tener
muchas formas de presentar informacién financiera en tiempo real para los
usuarios, generandola por demanda para satisfacer requisitos empresariales

inmediatos y especificos.

Las empresas de hoy pueden supervisar sus parametros financieros y demas,
en la medida en que la informacion se hace disponible en tiempo real. No hay
razon alguna para permanecer en la oscuridad mientras recibe sus informes
mensuales o trimestrales. Ademas, la contabilidad racionalizada cambia el
enfoque contable desde los informes coordinados segun los costes/beneficios,
hacia la corriente de supervision de la cadena de valor y produce otro efecto
de largo plazo: la empresa obtiene una herramienta que le permite realizar
evaluaciones en tiempo real de sus actividades y las cuales permiten identificar
brechas reales de rendimiento, en lugar de reducir costos para "mejorar” el
informe financiero. Ciertamente, estos tres ejemplos del impacto de la
contabilidad no cuentan toda la historia. La revision y evaluacion de todo el
marco de trabajo contable llevara inevitablemente a cambios en los demas

procesos empresariales de la organizacion.
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CAPITULO Il

MANUALES CONTABLES Y EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

3.1 Definicién de manuales

Es el documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion
e instrucciones sobre historia, organizacion, politicas y procedimientos de una
empresa, que se consideran necesarios para la ejecucion del trabajo. Los
manuales tienen como propdsito ser un instrumento de la administracion que
incorpora eficiencia a la ejecucion del trabajo asignado al personal, para
alcanzar los objetivos institucionales. Asi también representa una manera de
comunicar las decisiones de la administracion, concerniente a organizacion,
politicas y procedimientos. En la administracion moderna el volumen y
frecuencia de dichas decisiones va en aumento, en la actualidad se da
exigencia al uso del manual para comunicar informacion relativa a lo referente

a cambios. Por lo que sus fines son los siguientes:

1. Establecer una norma constante que evite errores

2. Facilitar la elaboracion de estados financieros

3. Fijar una guia

4. Agrupar operaciones homogéneas Y facilitar su contabilizacion
5. Apoyar a la auditoria en su labor

6. Producir economia en tiempo y gastos

3.2 Elementos de un manual contable

Para que el manual cumpla su cometido debe contener los objetivos que
persigue; entre estos las instrucciones para su uso, con el objeto de que las
personas que se auxilian de éste lo utilicen en forma adecuada, las politicas

contables de la empresa, los distintos procedimientos que se deben emplear



en la empresa para el registro de sus operaciones y debe incluir una
descripcion apropiada de cada una de las cuentas empleadas para los
registros, la nomenclatura contable apta para la institucion. A continuacion, se

describen elementos importantes del manual contable:

a) Instrucciones sobre el uso del manual
b) Politicas contables

c) Procedimientos contables

d) Nomenclatura contable

e) Descripcién de cuentas

f) Registros contables

g) Modelo de estados financieros

h) Formas

3.2.1 Directrices

Para el uso correcto del manual se deben de seguir directrices determinadas
por la empresa, ya que el uso de estas hara que los procedimientos cumplan

con su proposito, dentro de las principales se encuentran:

¢ Obligatoriedad: debe quedar expresamente indicado que el uso del manual
no es optativo, sino obligatorio.

e Aclaraciones sobre uso de ciertos términos: para que no haya lugar a
diversas interpretaciones por cuestiones de semantica, deben definirse los
términos a utilizar en el manual.

e Procedimientos para modificar el manual: qué y como debe hacerse cuando
se presente la necesidad de cambiar algo en el manual y quién tiene

autoridad para modificarlo (generalmente quien autoriza su emision).
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e Explicacion de la codificacion de cuentas utilizada: es conviene realizar una
breve descripcion de la codificacion utilizada en la nomenclatura contable.

e Periodicidad en la preparacion de informes: en funcion de la naturaleza y
las necesidades de informacién de la empresa, habréd reportes que se

produzcan a diario, semanal y anualmente.

3.2.2 Politicas

Son los principios y métodos contables adoptados por la gerencia como los
mas apropiados para presentar razonablemente la situacion financiera,
cambios de la posicion financiera y resultado de operaciones de acuerdo con
las normas internacionales de contabilidad y las practicas contables adoptados
por el pais que consiguientemente, han sido admitidos para la preparacion de
los estados financieros.

Las politicas de contabilidad comprenden los principios, bases
convencionales, reglas y procedimientos adoptados por la gerencia al preparar
y presentar estados financieros. Aun para el mismo objeto, existen muchas
politicas contables en uso y es necesario aplicar criterios para seleccionar y
utilizar de acuerdo con las circunstancias de las entidades que adapten mejor
para presentar en forma razonable su situacion financiera y los resultados de

Sus operaciones.

Los estados financieros deben ser claros y comprensibles. Deben basarse
sobre politicas contables que varian de una empresa a otra y uno de los
problemas con que cuentan las empresas que se dedican a la venta de
repuestos de transporte pesado, es la falta de un sistema de contabilidad, que
se refleja en la elaboracion de sus estados financieros y en la aplicacion de las

politicas contables.
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3.2.3 Procedimientos

Para todos los aspectos habituales se deben establecer ciertos procedimientos
contables que el personal respete y cumpla con éstos, asegurara que la
informacion se genere en el lugar especificado y llegue a los puestos que la

requieren, que fluya con la facilidad necesaria y cumpla aspectos de control.

3.2.4 Fases para elaborar un manual contable
a) Planificacién

Es el proceso intelectual y la disposicidon mental para efectuar tareas de una
manera organizada, pensar antes de hacerlas y actuar a la luz de los hechos
antes que de la conjetura. El trabajo de sistemas implica necesariamente el
sentar las bases de las acciones futuras, su método de accién, asi como los
recursos involucrados, de manera que pueda anticiparse con alguna certeza

los resultados que se van a obtener, la planificacion implica:

e Definir la naturaleza del problema, detectando las principales fallas a
resolver. Son sintomas de fallas: retrasos en el trabajo, incremento
desorbitado de personal, personal inconforme, gastos desmedidos, fraudes,

entre otros.

¢ Definir el objetivo del estudio, el cual tendra que convenirse con la autoridad
encargada de la unidad afectada. Tales objetivos pueden ser: simplificacion
de un tramite, reduccién de costos, nuevos procedimientos, substitucién de

equipos.

e Investigacion preliminar, ya que es conveniente llevar a cabo un
reconocimiento previo que ponga en contacto con la realidad que se va a

estudiar y se pueda tener una idea de la magnitud de la tarea a realizar, el
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tipo de conocimientos técnicos o habilidad que se requeriran para resolver
el problema, para poder estimar el tiempo y los recursos humanos y
materiales que sean necesarios. Esta etapa ayuda a determinar la
complejidad de la investigacion, soluciones alternativas, sus posibles costos

y las técnicas mas recomendables para realizarlo.

b) Fases de la investigacion

Debe entenderse que, dentro de una organizacion, los sistemas no actuan
aislados. Ellos resultan de la estructura y el propdsito de la organizacion y, en
menor grado, reciben influencia de la personalidad de la direccién y del
personal. Debe comprenderse a la empresa en su verdadera perspectiva para

lo cual se auxilia de las técnicas de investigacion siguiente:

¢ Observacion: es hacerse presente en donde se realizan los procesos. La
capacidad de observar una operacion y sacar conclusiones utiles de la misma
resulta una habilidad innata dificil de desarrollar en aquellas personas que no

la poseen.

e Inspeccion: se deben buscar los antecedentes dentro de la historia de la
organizacion. Investigando los principales momentos en la evolucion de la
empresa, determinando el tipo de decisiones gerenciales que se tomaron, las

politicas gerenciales, las relaciones internas y externas.

e Entrevista: es la comunicacién verbal entre por lo menos dos personas, una
de las cuales es la entrevistadora y la otra entrevistada. Consiste en
comunicarse con la parte humana del sistema para obtener la informacién

necesaria, relativa a las actividades que desarrolle dentro del mismo.
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e Cuestionario: consiste en la formulacion de preguntas por escrito para
obtener respuestas también por escrito, sobre determinado tema. Los
cuestionarios una vez disefiados y aprobados se pueden usar para entrevistas

personales, por teléfono y por correo.

c) Andlisis

Se examinan todas las etapas del proceso administrativo con la ayuda de la
administracion por objetivos, obligada a un analisis efectivo, también a la
revision de los controles para evaluar las actividades, seguimiento de la puesta
en marcha de la organizacién y sistematizacion contable, con el fin de asegurar
el cumplimiento de cada una de las fases. En el analisis de resultados se
verificardn si los mecanismos y procedimientos se estan ejecutando de
acuerdo con lo planeado y de acuerdo con las politicas adoptadas por la
empresa, si son razonables con las metas deseadas, en caso de no ser asi se
aplicaran las correcciones pertinentes para el buen desenvolvimiento de la

organizacién y sistematizacion contable implementada.
d) Implementacién

Es el Ultimo paso para la utilizacién y puesta en marcha de la organizacion y
sistematizacién contable. EI Contador Publico y Auditor encargado de la
misma, debe tener el aval de la gerencia ya que debe dar a conocer
adecuadamente el sistema al personal involucrado en el manejo de este, de
las ventajas y beneficios que se obtendran para la empresa y para los
empleados. Asi como el mecanismo que se seguira para la aplicacion de este,
adicionalmente es muy importante que se establezcan los procedimientos para
efectuarse los ajustes que sean necesarios, por los cambios que se den en las
politicas de la empresa. Se debe efectuar un analisis y someterlo a prueba
antes de su implementacion, manejando paralelamente con el sistema antiguo

y el nuevo que se haya escogido.
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Cuando se ha comprobado el buen funcionamiento del nuevo sistema, se esta
en la condicién de eliminar el sistema anterior y quedarse solamente con el
nuevo, se tendrd, por lo tanto, que determinar la fecha del cual debe partir la
aplicacion del método.

Para que la organizacién y sistematizacion contable sea de acuerdo con las
exigencias de la entidad. Debe déarsele un adecuado seguimiento, para ir
efectuando los ajustes o modificaciones necesarias de acuerdo con la

ejecucion del trabajo de la entidad.
3.2.5 Tipos de movimientos contables

Los movimientos contables lo conforman todos aquellos documentos impresos
o computarizados que son el medio y las herramientas para llevar a cabo los
registros contables, todos los formatos y proformas son creados en base a las

necesidades operativas de los departamentos de la empresa.

Las caracteristicas principales que deben de llevar inmersos estos

documentos y proformas son:

a) Numero de correlativo
b) Fecha de documentos
c) Persona que lo realizo
d) Persona que lo autorizo

e) Tipo de documento

Los departamentos contables pueden variar en las necesidades de sus
formatos contables, entre los mas utilizados se encuentran:

e Orden de Compra

e Factura

¢ Recibo de caja
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e Solicitud de cheque

¢ Poliza Contable

e Ingreso de inventario

e Salida de inventario

¢ Arqueos de caja chica
e Integraciones contables

e Cotizaciones

3.2.6 Disefio de una nomenclatura

La nomenclatura es el ordenamiento metodico de todas las cuentas de las
gue se sirve el sistema contable para la clasificacion de las transacciones. Las
cuentas se crean, clasifican y se subdividen de acuerdo con el criterio del
Contador Publico y Auditor conforme la interpretacion de los hechos que se
van a registrar y con el fin de facilitar la recopilacion y analisis de los datos. La
nomenclatura es util para el registro, clasificacion y aplicacion de

transacciones a las actividades correspondientes, sirven principalmente como:

e Estructura del sistema contable
e Base para el andlisis y registro uniforme de las operaciones
e Guia en la preparacion de los estados financieros

e Guia en la preparacion de presupuestos

El utilizar nUmeros para referirse a las cuentas en lugar de nombre, facilita su

localizacion y con ello se ahorra tiempo.

A continuacion, se da la clasificacion, la cual sirve para localizar con facilidad
el rubro que se afectara en determinada transaccion contable:
1. Activo.
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. Pasivo.

. Capital.

. Ingresos.

. Costo de ventas.

. Gastos de operacion.

. Gastos de operacion.

0 N oo 00~ WN

. Otros ingresos y gastos financieros.

Interpretacion de la codificacion:

Numero Nombre Significado

1 activo Cuenta de primer orden
11 corriente Cuenta de segundo orden
111 efectivo Cuenta de tercer orden

En la codificacion anterior nos permite en los primeros tres digitos la creacion
hasta nueve cuentas, la utilizacion en los ultimos digitos (01), tenemos noventa

y nueve posibilidades de nimeros de cuentas.

3.2.7 Disefio de reportes financieros

Los reportes financieros son considerados para muchas compafias como una
carga administrativa en vez de una herramienta financiera poderosa, cuando
Su uso no esta correctamente definido. Estos reportes funcionan para hacer
cumplir los aspectos regulatorios y las declaraciones de impuestos, ademas
permiten generar informacion financiera para la correcta toma de decisiones.
Pero, sobre todo, sirven para alinear las metas que cada empresa se plantea
al inicio del afio y crear ajustes en la estrategia del negocio, he ahi su

importancia.
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Las empresas que encuentran en los reportes financieros un proceso complejo
suelen carecer de procesos eficientes en la generaciéon de informacion
financiera. En su mayoria, se trata de compafiias pequefias o medianas e
incluso familiares que en muchos de los casos no cuentan sistemas

informaticos que grabe sus operaciones diarias.

Las empresas medianas pueden lograr hacer méas eficiente la elaboracién de
sus reportes financieros mediante la revision de la estructura y la alineacion
de los siguientes elementos: control interno, procesos del negocio y sistemas

de informacion financiera.

Principales causas de reportes financieros deficientes

e Duplicidad de funciones: informacion financiera errénea

La falta de definicién de roles y actividades entre quienes intervienen en la
realizacion del reporte financiero origina la duplicidad de funciones. El riesgo
de esta situacion es la toma de decisiones importantes con base en

informacion financiera errénea.

e Contabilidad financiera desactualizada

No tener politicas ni procedimientos de reporte financiero y contabilidad
actualizada puede originar el desconocimiento de estas herramientas,
inclusive se corre el riesgo de aplicar diferentes criterios en la contabilizacion
de transacciones rutinarias y no rutinarias. Cuando una persona clave que
tiene el conocimiento absoluto del reporte financiero deja la compafia, y estos
datos no se encuentran documentados, se corre el riesgo de perder

informacioén valiosa.
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e Procesos manuales que maximizan el riesgo de error

El uso de hojas de calculo para la generacién de informacién financiera,
aunado al factor manual, provoca que el riesgo de error crezca
exponencialmente. Los procesos manuales incrementan automaticamente el
riesgo de error, a diferencia de cuando la informacion financiera se genera

mediante un sistema de informacioén financiera o ERP.

e Personal actualizado en normas financieras

Otro tema relevante es contar con personal actualizado y capacitado en los
cambios que han sufrido las Normas de Informacion Financiera para Pequefias
y Medianas Empresas, asi como los cambios a las principales leyes de

impuestos del pais.

Un equipo capacitado y experto en el area de contabilidad y finanzas es una
poderosa herramienta para cualquier Compafia. Este debe conocer los
procesos de revision y aprobacion, ademas tiene que establecer un plan
detallado respecto al cronograma de cierres mensuales donde existan
procesos de reconciliacion de informacion, el cual tendra que estar soportado
con un control interno adecuado y con procesos del negocio que ayuden a

generar informacion financiera relevante.

La Compafiia que deseen analizar a detalle el desarrollo de sus reportes
financieros deberd buscar asesoria especializada para identificar segun las
caracteristicas del negocio, aquellas areas de mejora, con el fin de lograr la
eficiencia en el proceso de informacion financiera que les genere valor en la

toma de decisiones.
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Entre los principales reportes financieros que podemos identificar para generar

informacion para la elaboracion de los principales estados financieros son:

e Libro de Compras
e Libro de Ventas

e Libro Diario

e Libro Mayor

e Balance de Saldos

e Conciliaciones bancarias

3.3 El Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor, es el profesional que atrae seguridad y
credibilidad de sus servicios por la amplia gama de trabajos en la que se ha
especializado, no solo como verificador, supervisor o analista de estados
financieros sino también como asesor, consultor financiero-fiscal y encargado
de controles internos en las empresas, ademas cuenta con una alta
responsabilidad moral e intelectual y capacidad investigativa, analitica e

interpretativa.

El nivel académico de los estudios realizados, asi como el profundo
conocimiento adquirido a través de casos reales de distinta naturaleza y
magnitud atendidos en el ejercicio de su profesion, colocan al Contador
Publico y Auditor en una situacién apropiada para intervenir con éxito en el
disefio, elaboracibn e implementacion de manuales de normas,
procedimientos y politicas contables ya que posee una amplia experiencia en
la solucion de los problemas relacionados con las operaciones contables de

las empresas, cuyo resultado es resguardar no solamente los intereses de los
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propietarios de los capitales invertidos, sino el de personas desconocidas que

van a utilizar su trabajo como base para la toma de decisiones.

3.4 El Contador Publico y Auditor en su rol de consultor para la

elaboracion de manuales contables.

El Contador Publico y Auditor es el experto en contabilidad, su preparaciéon y
experiencia en la rama contable lo hace el adecuado para la elaboracion de
manuales contables. Maneja un rol importante en los procesos financieros de
cualquier actividad econdmica, por ello los servicios que presta el Contador
Pablico y Auditor lo puede ejercer en cualquier ambito dentro de su
preparacion académica, lo que le exige estar actualizado en todos los aspectos
necesarios para desarrollar eficaz, responsable y competentemente la

prestacion de sus servicios

Los servicios profesionales que puede ofrecer el Contador Publico y Auditor
son diversos y uno de los que trataremos es la consultoria relacionada con los
procesos financieros y contables enmarcados con los lineamientos requeridos

por el marco técnico y la legislaciéon vigente.

La consultoria es un servicio de asesoramiento contratado por organizaciones,
gue buscan gue estén especialmente capacitadas y calificadas de manera
objetiva e independiente, esto para poner al descubierto los problemas de
gestion, analizarlos, recomendar soluciones a esos problemas y coadyuvar, si

se les solicita, en la aplicacion de soluciones.

La empresa comercializadora necesita procesar de forma légica, ordenada,
razonable y de acuerdo con Norma Internacional de Informacion Financiera

para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES), los hechos
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econdémicos ocurridos en la entidad durante un periodo de tiempo
determinado, que dé como resultado final los registros contables que
proporcionan la informacion financiera a través de los Estados Financieros; es
importante, que la informacién que estos reportes suministran sea confiable y

oportuna,

Asi como que el personal de la empresa tenga el conocimiento para realizar
su trabajo de acuerdo con lineamientos establecidos, tanto por las normas que
rigen en materia contable, la legislacion aplicable del pais, asi como politicas

dictadas por la Gerencia.

Por lo tanto, nace la necesidad que las empresas cuenten con un Manual de
Normas y Procedimientos Contables para realizar el registro de las
transacciones del giro de la actividad econdmica. Con lo cual las entidades

puedan realizar de manera correcta los registros contables.

El objetivo general es que las empresas cuenten con una guia para el registro
de las operaciones que diariamente se dan en la misma y que cumplan las

siguientes funciones:

¢ Efectividad y eficiencia en las operaciones
¢ Confiabilidad de la informacién financiera

e Cumplimiento de las leyes y regularizaciones aplicables.

3.5 Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento 3000 (NIEA)

“Esta norma trata de los encargos de aseguramiento distintos de la auditoria o
de la revision de informacion financiera histérica que se tratan en las Normas
Internacionales de Auditoria (NIA). “ (8: 10)
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Dentro de los objetivos de esta norma podemos mencionar:

e Obtener una seguridad razonable o una seguridad limitada, segun
corresponda, sobre si la informacion sobre la materia objeto de analisis esta
libre de incorreccién material.

e Expresar una conclusion sobre el resultado de la medicion o evaluacion de
la materia subyacente objeto de analisis, ya sea mediante un informe escrito
con una conclusién de seguridad razonable o de seguridad limitada, y que
describe la base de la conclusion.

e Comunicar los aspectos adicionales requeridos por esta Norma o por

cualquier otra norma aplicable.

El encargo de aseguramiento es el que el auditor ejerciente reduce el riesgo
del encargo a un nivel aceptablemente bajo, en funcién de las circunstancias,
como base para expresar una conclusion. La conclusion del profesional
ejerciente se expresa de modo que informa de su opinién con respecto al
resultado de la medida o evaluacién de la materia objeto de andlisis sobre la

base ciertos criterios.

Dentro de las habilidades y técnicas para realizar encargos de aseguramiento

encontramos:

e La aplicaciéon de escepticismo profesional y de juicio profesional;

e La planificacion y realizacion de un encargo de aseguramiento, asi como
obtencion y evaluacion de evidencia,

¢ La obtencion de conocimiento de los sistemas de informacion y de la funcion

y limitaciones del control interno;
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e La vinculacién del andlisis de la importancia relativa y de los riesgos del
encargo con la naturaleza, el momento de realizacion y la extension de los
procedimientos.

e La aplicacion de los procedimientos que resulten adecuados para el encargo
(los cuales pueden incluir indagacioén, inspeccion, recalculo, Re-ejecucion,
observacion, confirmacion y procedimientos analiticos);

e Las practicas de documentacion sistematica y habilidades para la redaccion

del informe de aseguramiento.

3.6 Cadigo de Etica para Profesionales de la Contabilidad

La conciencia moral, la aptitud profesional y la independencia mental
constituye la esencia espiritual del Contador Publico. El ejercicio de la
Contaduria Publica implica una funcién social especialmente a través de la fe
publica que se otorga en beneficio del orden y la seguridad en las relaciones
econOmicas entre el Estado y los particulares o de estos entre si. Por eso la
importancia de un Cédigo de Etica Profesional. EI Contador Publico y Auditor
su responsabilidad no solo consiste en satisfacer las necesidades de un
determinado cliente o de la entidad para la que trabaja. Los profesionales
deben cumplir con él, ya que el mismo proporciona un marco conceptual que

aplican con el fin de:

e Identificar amenazas en relacion con el cumplimiento de los principios
fundamentales.

e Evaluar la significatividad de las amenazas que se han identificado.

e Cuando sea necesario, aplicar salvaguardas para eliminar las amenazas o
reducirlas a un nivel aceptable. Las salvaguardas son necesarias cuando el
profesional de la contabilidad determina que las amenazas superan un nivel

del que un tercero, con juicio y bien informado, sopesando todos los hechos
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y circunstancias especificos conocidos por el profesional de la contabilidad
en ese momento, probablemente concluiria que compromete el cumplimiento
de los principios fundamentales. En la aplicacion del presente marco
conceptual el profesional de la contabilidad utilizara su juicio profesional.

Principios Eticos

El Profesional Ejerciente debe cumplir con los requerimientos de la parte Ay
B, del Cdadigo de Etica para profesional de la contabilidad (Codigo de Etica del
IESBA).

Integridad
Ser franco y honesto en todas las relaciones profesionales y empresariales.

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

terceros prevalezcan sobre los juicios profesionales o empresariales.

Competenciay Diligencia Profesional

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

normas técnicas y profesionales aplicables.

Confiabilidad
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
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un derecho o deber legal o profesional de revelarla, ni hacer uso de la

informacion en provecho propio o de terceros.

Normas Técnicas
Conocimiento, actualizacion y aplicacion de las normas técnicas en cada

actuacion profesional.

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

“La NIIF para las PYMES es un Estandar o Norma autonoma estructurado por
35 secciones o madulos, emitidas por la Junta de Normas Internacionales de
Contabilidad’ (International Accounting Standards Board o IASB por sus siglas
en inglés),el mismo 6rgano emisor del estandar pleno (NIIF Plenas — IFRS Full)
disefiadas para satisfacer las necesidades y capacidades especificas de las
pequefias y medianas empresas (Pymes), que se estima representan mas del
95 por ciento de todas las empresas de todo el mundo.” (6:7)

La NIIF para las PYMES establecen los requerimientos de reconocimiento,
medicion, presentacion e informacion a revelar que se refieren a las
transacciones y otros sucesos y condiciones que son importantes en los
estados financieros con propdésito de informaciéon general. Las NIIF se basan
en un Marco Conceptual, el cual se refiere a los conceptos presentados dentro

de los estados financieros con propésito de informacién general.

Se considera Pequefias y Medianas, segun las NIIF para Pymes, a aquellas

entidades que:

¢ No tienen Obligacion Publica de Rendir Cuentas
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¢ Publican Estados Financieros de Propoésito de Informacion General para

usuarios Externos.
Las 35 secciones de NIFF para las Pymes son:

Secciones Descripcion

1 pequefas y Medianas Entidades

2 Conceptos y Principios Generales

3 Presentacion de Estados Financieros

4 Estado de Situacion Financiera

5 Estado del Resultado Integral y Estado de Resultados
6 Estado de Cambios en el Patrimonio

7 Estados de Flujos de Efectivo

8 Notas a los Estados Financieros

9 Estados Financieros Consolidados y Separados
10 Politicas Contables, Estimaciones y Errores

11 Instrumentos Financieros Basicos

12 Otros temas relacionados con los Instrumentos Financieros
13 Inventarios

14 Inversiones en Asociadas

15 Inversiones en Negocios Conjuntos

16 Propiedades de Inversion

17 Propiedades, Planta y Equipos

18 Activos Intangibles Distintos de la Plusvalia

19 Combinaciones de Negocios y Plusvalia

20 Arrendamientos

21 Provisiones y Contingencias

22 Pasivos y Patrimonio

23 Ingresos de Actividades Ordinarias

24 Subvenciones del Gobierno
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25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35

Costos por Préstamos

Pagos Basados en Acciones

Deterioro del Valor de los Activos

Beneficios a los Empleados

Impuesto a las Ganancias

Conversion de la Moneda Extranjera

Hiperinflacion

Hechos Posteriores al Periodo sobre el que se informa
Informacion a Revelar sobre Partes Relacionadas
Actividades Especiales

Transicion a las NIIF para PYMES
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION DE UN
MANUAL CONTABLE PARA UN SISTEMA DE GESTION EMPRESARIAL
AUTOMATIZADO A UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE
REPUESTOS DE TRANSPORTE PESADO

(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

La empresa Repuestos Pesados el Viajero, S.A., se dedica a la importacion,
compra local y venta de repuestos para transporte pesado y servicios de
instalacién de repuestos, cuenta con dos sucursales en el departamento de
Guatemala. Su cobertura de ventas es a nivel de toda la republica de
Guatemala, asi también realiza exportaciones a el Salvador, Honduras y Costa

Rica.

Vision

Ser lider en el mercado de repuestos de transporte pesado, contribuyendo a
las necesidades de los clientes ofreciendo variedad de repuestos, mejores
productos y los mejores precios.

Mision
Ser la empresa lider en Centro América en repuestos de reposicion para
servicio pesado ofreciendo valor a nuestros socios comerciales, logrando

rentabilidad a nuestros clientes, proveedores, colaboradores y accionistas.



Marco Legal en que opera la empresa
La empresa Repuestos Pesados el Viajero S.A fue constituida legalmente el
20 de enero de 2008, bajo el Cédigo de Comercio de Guatemala, Decreto

namero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Por ser una sociedad juridica y de acuerdo con el nivel de las operaciones que
desarrolla, y en concordancia con el codigo de comercio de Guatemala, que
en su articulo 368, establece la obligatoriedad en los registros indispensables,
que deben ser llevados, cuenta con la obligacién de llevar contabilidad
completa, siendo estos: libro de Inventarios, de Diario, de Mayor General, de
Estados Financieros. De igual manera para cumplir con la Ley del Impuesto al
Valor agregado (decreto 27-92 y las reformas contenidas en el decreto 4-

2012), debe llevar los Libros de Compras y Ventas.

Con respecto al tema fiscal, la empresa esta sujeta al pago de los siguientes
impuestos:
e Impuesto al valor agregado (IVA)
e Impuesto sobre la renta (ISR) régimen sobre las utilidades de
actividades lucrativas.
e Impuesto de solidaridad (1ISO)

e Impuesto Unico sobre inmuebles (IUSI)

Debiendo también observar las regulaciones de ley:
e Codigo de Comercio
e Cadigo Tributario
e Cadigo de Salud
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Estructura de Capital
La empresa es una organizacion mercantil, que opera bajo la figura de
Sociedad Andnima (articulo 86, Codigo de comercio), su capital se encuentra

dividido y representado por acciones, el cual esta suscrito en su totalidad.

Fue constituida inicialmente con un capital autorizado de diez mil quetzales
(Q.10,000.00), dividido en diez acciones nominales de mil (Q.1,000.00) cada
una, posteriormente amplié su capital en enero del afio 2012, a ocho millones
de quetzales (Q. 8,000,000.00), representado por cien acciones nominales, de
mil seiscientos quetzales (Q.1,600.00) cada una, suscritas y pagadas en su

totalidad.

Estructura Organizacional
A continuacion, se presenta el organigrama actual de la empresa, adecuado a
sus operaciones y administracién, establecido y actualizado de acuerdo con el

desarrollo de la entidad.
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Figura 2

Organigrama de la empresa

Repuestos Pesados El Viajero, S.A.

Asamblea de
Accionistas
T
Auditoria
Externa
Consejo de
IAdministracién
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Auditoria
Gerencia Interna
General
I I I 1
i ; Gerencia Gerencia Gerencia
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Tesoreria p Compras Bodega Planillas
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Auxiliares de Auxiliares
contabilidad de Bodega
Vendedores Facturador

Fuente: Administracion de la empresa Repuestos el Viajero, S.A.

Las actividades de los departamentos de la empresa se describen de forma

breve a continuacion:

Consejo de Administracion

Es la maxima autoridad de la empresa. Tiene la responsabilidad de tomar las

decisiones para el buen funcionamiento de la empresa y supervisar el trabajo

de la gerencia general.

48




Gerencia General
Tiene a su cargo la administracion de la empresa. Es por ello por lo que dirige
y supervisa al departamento de contabilidad, departamento de ventas y

distribucién y al departamento de compras y almaceén.

Auditoria Interna

La funcién de auditoria interna es el apoyar al Consejo de Administracién y a
la Gerencia General, para una adecuada administracion y monitoreo continuo
de los riesgos que puedan impedir el cumplimiento de los objetivos de negocio,
para ello se vale de metodologias sistémicas que permiten el andlisis de los
procesos, las actividades y procedimientos que realiza la empresa, mediante
la ejecucion de planes de auditoria interna. Siendo su funcién primordial,
proveer seguridad de que los controles internos disefiados e instaurados por
la gerencia son adecuados para mitigar los riesgos, y que agregan valor a la
organizacién a través brindar recomendaciones oportunas para corregir las
debilidades de control interno, administrar los riesgos y para mejorar la eficacia

de los procesos.

Departamento de contabilidad

Se encarga de captar y registrar con exactitud cada operacion contable de la
empresa. De forma mensual los activos, pasivos, ingresos y gastos son
presentados en los estados financieros los cuales reflejan la situacion
financiera de la empresa. Una de sus principales caracteristicas debe ser la
generacion de informacion financiera suficiente, relevante y fiable, que
contribuya a fortalecer las bases sobre las cuales los principales directivos de
la empresa toman decisiones. Actualmente la empresa cuenta con un
Contador General, un auxiliar de cuentas por pagar, auxiliar de tesoreria y dos

auxiliares de contabilidad.
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Departamento de ventas

Es uno de los departamentos mas importantes de la empresa, porque tiene la
funcién de comercializar los repuestos. Ademas, se encarga de enviar los
pedidos que el cliente solicita al lugar correspondiente. El departamento
cuenta con un Gerente de Ventas, veinte vendedores y un auxiliar de ventas

el cual es el encargado de la facturacion de los vendedores.

Departamento de compras y almacén

Se encarga de realizar las compras de repuestos y negociar con los
proveedores. También es responsable de controlar el inventario y del
almacenaje del producto. Actualmente el departamento cuenta con un Gerente
de Compras y Almacén, un auxiliar de compras locales e internacionales, un

jefe de almacén y diez auxiliares de bodega.

Departamento de Recursos Humanos

Es el que se encarga de las tareas relacionadas con el personal de la empresa.
Las funciones que cumple son: El reclutamiento, para la busqueda y atraccion
de candidatos en el momento en que lo necesitan, la capacitacién y el
desarrollo, para mejorar los conocimientos, actitudes y/o capacidades de las
personas en la empresa, la generacion de planilla para ser trasladada al
departamento de contabilidad, generando los descuentos necesarios, cuenta

con un Gerente de Recursos Humanos y un auxiliar de planillas.

Departamento de Tecnologia

Es el encargado de propiciar acciones para el mantenimiento éptimo de los
sistemas y equipo de cémputo dentro de la empresa asi también son los que
se encargan de disefar, analizar e implementar nuevos cambios al sistema de

gestion empresarial automatizado segun las necesidades de las areas
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solicitantes, asi como actualizar los ya existentes. Actualmente cuenta con un

Gerente de tecnologia y un auxiliar de tecnologia.

Diariamente en el desarrollo normal de las actividades en la empresa, se
realiza gran cantidad de operaciones y debido al rapido crecimiento de la
empresa, se han incrementado sus operaciones contables, las que se han
vuelto més complejas, identificandose riesgos y errores en la generacion de la
informacion financiera que se entrega, ante esta situacion la Gerencia General
ha decidido que el departamento de contabilidad debe contar con un manual
contable del sistema de gestion empresarial automatizado, con el objetivo de
agrupar, clasificar y registrar correctamente las diferentes operaciones
contables, lo que contribuird a mejorar la calidad en la generacién de la
informacion financiera producida por el departamento de contabilidad,

permitiéndoles desarrollar sus actividades de forma eficaz y oportuna.

Por esta razén, la Gerencia General solicita el apoyo de una consultoria para
gue elabore un manual del sistema de gestion empresarial automatizado que
contenga las politicas, procedimientos y cuentas que deben utilizar para el
adecuado registro de sus operaciones y la preparacion de sus estados
financieros, lo cual permitird la oportuna toma de decisiones para el buen

funcionamiento de la empresa.
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Eepuestos Peaados el Vinjero, 5 50
45 calle 1535 Zonn 12 Guatemala | 7 — '
Tel. 2380- 204040

4.2 Solicitud de Servicios Profesionales

Guatemala, 10 de enero de 2018

Licenciado:

Juan Luis GOmez

Socio Director

Servicios Profesionales Gomez & Asociados

Guatemala, Ciudad.

Respetable Lic. Gomez

Por este medio solicitamos de sus servicios profesionales para llevar a cabo
la elaboracion de un manual de contable para nuestro sistema de contabilidad,

en cual respalda el registro contable de las operaciones.

Derivado del rapido crecimiento de la empresa, las operaciones contables se
han incrementado, son mas complejas y los riesgos y errores en la generacién
de la informacién financiera son recurrentes y puedan afectar la expansion que
se tiene proyectado para las operaciones de la empresa en Centro América,
solicitamos de su apoyo, para llevar a cabo un diagnéstico que permita
conocer de forma detallada la situacion actual, asi como apoyar en la
elaboracion de un manual contables para el sistema de gestion empresarial
para el departamento de contabilidad, iniciando en el mes de febrero del

presente afo.
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Eepapestos Fesndos el YVinjero, 5.0 ’
5 calle 1532 Foun 12 Guastemala | & —
! ' Tel 25250 ;uu:n "
[
De acuerdo con reuniones del Consejo de Administracion, este determinoé la

necesidad de asegurarse que los procedimientos que se realizan en el
Departamento Contable sean los adecuados para el registro de las actividades

gue se realizan diariamente.

Asi mismo requerimos el manual contable sea elaborado de acuerdo con la
Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas

Entidades y el mismo debera contener lo siguiente:

e Manual contable del sistema de gestion empresarial
e Modelos de los registros contables

e Modelos de estados financieros

¢ Flujogramas de procesos

e Politicas contables

Atentamente,
Luis Alberto Ruiz

Gerente General
Repuestos Pesados El Viajero, S.A.
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

Propuestas de Servicios
Profesionales

Guatemala 12 de enero 2018



Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Ciuodad de Guatemala
Tel 0001457

Asociados

Guatemala, 12 de enero de 2018

Sefior
Luis Alberto Ruiz
Gerente General

Repuestos Pesados El Viajero, S.A.

Respetables sefores:

A nombre de Servicios Profesionales Gomez & Asociados deseamos
agradecer la invitacibn de presentar nuestra propuesta de servicios

profesionales.

De acuerdo con nuestra conversacion sostenida y carta de solicitud recibida,
por este medio les presentamos nuestra oferta de servicios profesionales para
la elaboracion del manual de contable para el uso del Sistema de Gestion
Empresarial Automatizado para el departamento de Contabilidad de la

empresa Repuestos Pesados El Viajero, S.A

Contamos con un equipo de trabajo conformado por profesionales reconocidos
dentro del territorio guatemalteco por su demostrada experiencia, en cada uno
de los campos de su especializacion. Nuestro trabajo, incluye un examen,
sobre una base selectiva, indagaciones y observaciones a la forma de operar
del sistema contable. Cualquier aclaracion y/o ampliacion que requieran con

relacion al contenido de la presente, con gusto los complaceremos a su
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Servicios Profesionales Gomez & Asociados
& Ciodad de Guatemala
Tel 0001457

Asociados

solicitud. Ademas, queremos expresarles nuestro sincero agradecimiento por
la oportunidad que nos brindan de presentarles nuestra propuesta de servicios.

Atentamente,
Cluan (Gomes R

Atentamente,
Lic. Juan Luis Gémez Ruiz
Socio Director

56



Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Crundad de Guatemala
Tel 00T —2£5 7%

Asociados

|. SERVICIOS DE CONSULTORIA

Creemos firmemente en nuestro equipo profesional, ya que poseemos la
experiencia en la industria, habilidad y disposicion para hacer la diferencia. La
experiencia adquirida en la industria nos ha permitido identificar los siguientes
factores claves diferenciadores de nuestro servicio: El mejor enfoque de
trabajo adecuado a sus necesidades, nombrar el mejor equipo de trabajo,

entendimiento de las &reas claves y un compromiso de calidad.

Nos comprometemos a prestar un servicio a su medida, entender sus
necesidades y retos y poner a su disposicidn nuestros mejores talentos,
especialistas y herramientas de apoyo, lo que nos permitira realizar un servicio

de calidad y convertirnos en su asesor de confianza.

Nuestro enfoque es identificar riesgos que afecten las operaciones y objetivos
de la compafiia, mantener una comunicacion permanente, brindar informacion
agil, evaluaciones oportunas, con procesos confiables y fidedignos sobre el

estado y aseguramiento.

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

responda a todas esas necesidades.
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Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Ciuodad de Guatemala
Tel 0001457

Asociados

El personal que se asigne sera el que mas entrenamiento y el que ha
acumulado la mayor experiencia con éxito en la aplicacién de este tipo de

proyectos.

[I. ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A SER DESARROLLADO

OBJETIVOS

Revisar las normas y procedimientos establecidos en el departamento
contable, asi como de su utilizacion, eficiencia y eficacia del personal que
participa en los registros contables en el sistema contable. Ademas de
identificar posibles debilidades y oportunidades de mejora, ya que su amplitud

y alcance abarca todos los departamentos.

Elaborar el Manual Contable para el sistema de Gestibn Empresarial
Automatizado para el uso del departamento Contable. Elaborar un Manual de
Normas y Procedimientos Contables, que ayude a la uniformidad de los
registros contables financieros efectuados por el Departamento de
Contabilidad, asi como dar a conocer las politicas contables adoptadas por la

administracion para la elaboracion de los estados financieros.

PLAN DE VISITAS

Con el fin de cumplir eficientemente con el encargo, se realizard una visita
preliminar el 22 de enero de 2018 y el trabajo de campo se llevara a cabo del
29 enero al 03 de marzo de 2018, de tal forma que sea posible acumular
evidencia que sustente la evaluacion realizada, misma que servira de base
para determinar las normas y procedimientos contables acorde a las

caracteristicas de la empresa.
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Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Ciuodad de Guatemala
Tel 0001457

Asociados

ALCANCE

Durante el desarrollo de la consultoria, se efectuard un diagnéstico de los
procedimientos de control y registro de las operaciones contables, verificar
segregacion de funciones e identificar las necesidades de la informacion en el
Departamento Contable y otros procedimientos que se consideren necesarios,
para proporcionar un Manual de Normas y Procedimientos Contables ajustado

a las caracteristicas de la empresa.

Al aceptar la presente propuesta de servicios, ustedes se comprometen, a
suministrar toda la informacion y documentaciéon que sea solicitada en relacion
con la presente asesoria, ademas de garantizar la colaboracién del personal
de la empresa. Se efectuardn indagaciones especificas para evaluar la
efectividad de los procedimientos de control, registro, valuacion, presentacion
y revelacion de las operaciones contables de la empresa. Este documento
constituye la totalidad del acuerdo y entendimiento entre la empresa
Repuestos Pesados El Viajero, S.A. y el suscrito en relacion con los servicios

gue se prestaran.

[ll. VALOR DE NUESTROS SERVICIOS

INFORMES

Al concluir con el encargo se entregara el Manual Contable para el Sistema de
Gestion Empresarial Automatizado el dia 15 de abril 2018, en las oficinas

centrales de la empresa el que incluir&:
* Manual contable del sistema de gestion empresarial

* Modelos de los registros contables
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Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Ciuodad de Guatemala
Tel 0001457

Asociados

* Modelos de estados financieros
* Flujogramas de procesos

« Politicas contables

HONORARIOS PROFESIONALES

Los honorarios se estimaron tomando en consideracion que uno de nuestros
objetivos es brindarles servicios profesionales con los mas altos niveles de
calidad y eficiencia, en ese sentido, el valor sera de Q35,000.00, cuya forma
de pago sera un anticipo de 60% al iniciar el trabajo y 40% al presentar el

manual mencionado.

RESPONSABILIDADES DE LA ADMINISTRACION

En el desarrollo de las actividades, ejecucion de procedimientos y decisiones
de las operaciones del negocio, la administracion y/o alta gerencia tiene las
siguientes responsabilidades:

e Mantener un adecuado control interno, identificacion de riesgos generales de
la compafiia y su valoracion.

e Cumplir con las Leyes, normas y disposiciones en materia legal, contable,
tributaria y comercial

e Velar por un adecuado cumplimiento de valores, principios éticos y de
conducta por parte de sus administradores y funcionarios.

¢ Proteger los activos de la compafia y su adecuado uso.

¢ Preparar oportunamente la informacion, reportes y documentos que soliciten
los maximos Grganos de la sociedad, entes de control y en cumplimiento a las

obligaciones legales de la compafiia.
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Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Ciudad de Guatemala
Tel 0001457

Asociados

¢ Definir los lineamientos administrativos, politicas y procedimientos contables

y financieros.

Si el contenido de la presente propuesta estd de acuerdo con los
requerimientos y los términos que la empresa necesita y es aceptada, favor

confirmar su aceptacion por medio de una carta dirigida al suscrito.
Agradezco de antemano la oportunidad de servirles.

Atentamente,

CJuan ($Jomes R

Atentamente,
Lic. Juan Luis Gémez Ruiz
Socio Director
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Eepuestos Feaadon o Vinjers, 5.4
A5 calle 1535 Zonn 12, Gt emala
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Guatemala 20 de enero de 2018

4.4 Carta de aceptacion de cliente

Licenciado:

Juan Luis Gémez Ruiz

Socio Director

Servicios Profesionales Gémez & Asociados
Guatemala, ciudad.

Respetable Lic. Gomez

Con base al analisis y estudio de la oferta recibida, me complace informarle
que ha sido elegido para realizar el trabajo de acuerdo con los términos
presentados en la propuesta de servicios emitida, para la elaboracién del
Manual Contable para el Sistema de Gestion Empresarial Automatizado de la

empresa.

Por lo tanto, nos ponemos a sus ordenes para proporcionarles la informacion,
asi como al personal para realizar las entrevistas que sean necesarias para el
trabajo correspondiente. Cabe mencionar que el enlace directo para solicitar
la informacién es el Lic. Carlos Lépez Contador General.

Saludos cordiales,

s A
Atentamente,
Luis Alberto Ruiz
Gerente General
Repuestos Pesados El Viajero, S.A.
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Servicios Froféesionales Gomez & Asociados
Crudad de Guatcrrrala
Tel. OaT —£5 7

4.5 Planificacion de trabajo

I. Objetivo

Revisar las politicas y procedimientos aplicados en la empresa actualmente;
eficiencia y eficacia del personal que participa en los procesos de las
operaciones en el sistema de gestion empresarial. Ademas de identificar
posibles oportunidades de mejora, ya que su amplitud y alcance abarca el

Departamento de Contabilidad.

Elaborar un manual contable, que pueda uniformar los registros contables
efectuados por el departamento de contabilidad, asi como dar a conocer las
politicas contables adoptadas por la administracion para la elaboracion de los

estados financieros.
Il. Alcance

Elaborar un manual contable para el sistema de gestion empresarial
automatizado tomando de referencia el periodo del 01 de enero al 31 de
diciembre 2017:

Riesgos Inherentes

e Indisponibilidad del personal relacionado en la elaboracién del manual
contable.

e Informacion no actualizada

¢ Personal no especializado en la elaboracion del manual contable.

¢ Falta de competencias del personal relacionado en la elaboracion del manual

contable.

63



Servicios Froféesionales Gomez & Asociados
Crudad de Guatcrrrala
Tel. OaT —£5 7

Riesgos de control

e Falta de seguimiento a la elaboracion del manual contable

¢ Falta de documentacion de politicas y procedimientos.

e Falta de apoyo del personal de contabilidad para la elaboracion del manual
contable.

¢ Que el personal no cumpla con los niveles de autorizacion.

¢ Registros manuales y desactualizados.

lll. Pruebas y técnicas
a. Entrevistas

Se sostendra entrevista con el Contador General y con cada uno de los
encargados de los procesos del departamento de contabilidad, el cual nos hara
una descripcion de las operaciones que realiza para finalizar el proceso

asignado.
b. Cuestionarios

Se elaboraran cuestionarios para conocer el proceso que actualmente
ejecutan cada una de las areas involucradas en el departamento de
contabilidad, con el fin de generar narrativas que conlleven a identificar las

deficiencias de control interno.
c. Narrativa de los procesos

Se realizaran narrativas de los procesos que ejecutada cada uno de los
auxiliares del departamento de contabilidad, de ventas y logistica para poder

identificar las debilidades en los procesos.
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Crudad de Guatcrrrala
Tel. OaT —£5 7

d. Revisién de documentos

Se solicitara muestras de documentos para analizar lo registros que realizaran
en los diferentes procesos para los registros contables y que cuenten con la

documentacién necesaria.

IV. Recursos Financieros

Auditor Gerente de

Descripcion Junior Auditoria
Sueldo Mensual Q. 6,160.00 Q. 14,960.00
Horas al mes 176 60
Costo por hora Q.35.00 Q.85.00
Gastos Administrativas Q.25.00 Q.25.00
Precio por hora Q.60.00 Q.110.00
Total 2.5 meses Proyecto Q.10,560.00 Q. 6,600.00
Total, Proyecto Q.35,000.00
Utilidad del Proyecto Q.17,840.00

V. Recursos Humanos

Cargo Nombre Iniciales
Auditor Senior Carlos Alberto Orozco Mayen CAOM
Auditor Junior Esvin Rogelio Yuman Diéguez | ERYD

VI. Recursos Materiales

3 computadoras
1 resma de papel bond

1 impresora
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Asociados

VIl. Cronograma

Enero 2018 Febrero-2018 Marzo-2018 Abril-2018
11213 21345 (1(2]|3(4

No. | Descripcién

1 [ Elaboracion de Planificacion de trabajo

Elaboraciéon de papeles de trabajo para

2 | obtenciéon de evidencia, cuestionarios y

narrativas con los empleados

Elaboracién y revision de informe de

hallazgos

4 | Elaboracién de Manual Contable

5 | Revisién manual contable

6 | Entrega final a Gerencia General

En el transcurso del trabajo, puede surgir cualquier situacion que no fuese
considerada en la planificacion del trabajo, serd ejecutado con todo el
profesionalismo para cumplir con las fechas de presentacion y entrega del
informe de deficiencias de control interno y el manual contable para el sistema

de gestion empresarial.

VIIl. Comunicaciéon de los resultados
Los informes por emitir son los siguientes:

Manual Contable para el Sistema de Gestion Empresarial Automatizado

acorde a las caracteristicas de la empresa.
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Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Crundad de Guatemala
Tel 00T —2£5 7%

4.6 Cuestionario para obtencién de evidencia primaria

Cuestionario

Funcionario Entrevistado: Luis Alberto Ruiz - Gerente General

10

11

Preguntas

¢ Existe un organigrama en el area
de Contabilidad?

¢ Existe una adecuada segregacién
de funciones?

;,Se tienen por escrito los
procedimientos  contables  que
aplica cada una de las areas de la
empresa?

cEsta claramente definida la
participacion del personal dentro de
los procesos de la empresa?

¢ Existe politicas para los registros
contables?

¢El Contador General
reportes financieros?

presenta

¢Los reportes financieros que
proporciona el sistema contable
actual estan disefiados en base a
las necesidades del departamento
contable?

¢ Se llevan aun reportes financieros
manuales?

¢Han existido duplicidad del
registro de documentos?

¢El calculo de los impuestos es
aprobado por el contador para su
registro contable?

¢Existe archivo electrénico de los
documentos contables?

Si No

X
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Observaciones
Unicamente el  organigrama
general de la empresa ver pagina
48
Existen procesos que aln no estan
definidos
No existe Unicamente se realizan
las operaciones en base a la
experiencia del personal vy
conversaciones orales.

Se solicita al personal que realice
su lista de atribuciones en base a
sus operaciones diarias.

No existen.

Si presenta estados financieros
ochos dias habiles después del
cierre de mes.

Los reportes que actualmente
genera el sistema son de
informacion general. (los que el
programa trae de fabrica.)

Si y se deben elaborar con la
unificacién de varios reportes.

Si y esto ha generado ajustes
contables.

Siy son supervisados por una firma
de auditoria externa.

Solo archivos fisicos



Asociados

Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Crundad de Guatemala
Tel 00T —2£5 7%

Cuestionario

Funcionario Entrevistado: Luis Alberto Ruiz - Gerente General

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Preguntas
¢ Existen claves para los accesos al
sistema?
¢, Se realizan capacitaciones para
uso del sistema contable?
¢Se realiza induccion al nuevo
personal que ingresa a la Empresa
para el uso del sistema?
¢Los cheques son emitidos desde
el sistema contable.?
¢ Se tiene un flujo de autorizacién
para los cambios de roles de los
usuarios?
¢Existe un proceso en el sistema
para la autorizacion para conceder
crédito a los clientes?
,Se posee un proceso en el
sistema para las conciliaciones
bancarias?
¢éexiste un proceso en el sistema de
los depdsitos diarios de ventas ?
¢ Se posee reporte para verificar las
boletas de depésito de clientes?
¢, Se generan reportes de factura
todo lo vendido al contado y al
crédito diariamente?

SEl sistema mensajes para la
autorizacion de anular facturas de
ventas y recibos?

¢El sistema genera reportes para
realizar las cargas de pagos a la
banca electrénica de los Bancos?

Si
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Observaciones
Si, sin embargo, son compartidas
entre los departamentos.
No. conforme se va utilizando el
sistema se va aprendiendo

No.

Son realizados con maquina de
escribir.

No existe control.

Los autoriza el Gerente General
por medio de correo electronico.

Son realizados por el auxiliar de
contabilidad de forma manual.

No existe.

No existe, solo a fin de mes con las
conciliaciones bancarias.

No existen reportes diarios, solo
mensuales libros de ventas.

Tiene que estar la firma del Gerente
General o el Gerente de ventas en
ventas menores. Sin embargo, en
el sistema no se genera.

Si se posee



Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Ciudad de Guatemala
Tel 00T —2£5 7%

Asociados

Cuestionario

Funcionario Entrevistado: Luis Alberto Ruiz - Gerente General

Preguntas Si  No Observaciones
;Se practican arqueos de caja
24 | general por el contador = X No
sorpresivamente?

¢SEl sistema genera reportes de

25 8 , X | No existe reporte de fondos.
saldos de efectivo al dia? P
;Todas las cuentas bancarias a
nombre de la empresa estan . . .

26 P X Si estan registradas.

debidamente parametrizadas en el
sistema?
¢La caja chica se encuentra

. Si y esta en un monto es de GTQ.
27 | registrada a nombre del X Y Q

. 5,000.00
responsable en el sistema?
JEl  sistema  permite  realizar
anticipos de caja general para dar
2g AN a9 para. X No
anticipos a funcionarios,
empleados?
; Se utilizan contrasefias de pago a .
29 ¢ Pag X No se utilizan.
proveedores?

¢ El sistema cuenta con la funcion

30 | de emitir cheques con la palabrano = X
negociable?
¢ Se realiza algun reporte de saldos

31 de proveedores para verificar la X No,
antigledad de saldos?

Si, sin  embargo, se puedo
modificar para que no aparezca
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Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Ciudad de Guatemala

T el 000X —4.5 7%
Asociados

Programa de Trabajo

Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
Elaboracion de un manual contable
Programa de Trabajo
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017

Objetivo

Definir los procedimientos que el Auditor utilizara para recopilar evidencia

til para cada uno de los elementos del manual contable

No.

Procedimientos

Ref.

Elabore un cuestionario enfocado a obtener informacion
primaria a cerca del area, procesos y personal clave que
deberéa considerar para la planificacion.

Solicite una reunién con el Gerente Financiero y traslade las
preguntas del cuestionario, anote los comentarios
pertinentes que le ayuden a elaborar la planificacion.

Elabore la planificacién incluyendo un detalle de tiempos,
recursos, riesgosy tipos de técnicas que debera utilizar para
recopilar informacion.

Elaborar un cuestionario y entrevistese con el Contador
General, solicite se le sea narrado los principales procesos
contables asociados a la automatizacion del sistema
informético.

A-1

Solicite los flujogramas e identifigue los puntos clave que
deben ser automatizados

A-1

Documente en una cedula narrativa los puntos 4y 5 de este
programa, respaldando dicha narrativa con los flujogramas
y otra evidencia necesaria.

A-1/A5

Observe el flujo de procesos fisicamente que realiza el
personal del area financiera y entreviste a cada uno de los
integrantes para documentar los controles claves que le
indiquen.

A-1/1A7
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Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Ciudad de Guatemala

T el 000X —4.5 7%
Asociados

Entrevistese con el Contador General y defina lo siguiente:
a. Estructura de los niveles de Nomenclatura contable

b. Tipos de cuenta que graban registros

c. Tipos de movimientos que pueden generar partidas

8 A-1
contables.
d. Tipos de partidas contables
e. Estructura de los Estados Financieros.
f. Modelo de libros contables y fiscales
Convoque a una reunién con el Gerente de Informética y el
9 Contador General con el objetivo de obtener informacion A7
clave de la parametrizacibn de reportes contables y
financieros.
Solicite una reunién con el Gerente Financiero y defina:
a. Eltipo de reportes financieros necesarios.
b. Principales politicas del area financiera.
c. Directrices generales de registro y salvaguarda de
activos.

10 d. Informacion de los procesos de supervision y Ag
validacion de partidas a mayorizar y estados
financieros.

e. Niveles de autorizacion de procesos contables por
cada puesto.
f. Informacién clave para elaborar manual de puestos
con responsabilidades en el sistema contable.
Solicite una reunién con el presidente del Consejo de
11 | Administracién de la empresa y defina los tipos de reportes | A-8
e informacion financiera que requieran.
Por cada una de las pruebas de los puntos 7 al 11 elabore

12 | una cedula narrativa y soportelas con la evidencia | A1/A8

documental, cuestionarios o de cualquier tipo necesaria.

13 Disefie el manual contable conteniendo lo siguiente:

a. Directrices generales contables para el sistema
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Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Ciudad de Guatemala
Tel 00T —2£5 7%

Asociados

b. Politicas y procedimientos (Flujogramas) de
aplicacién al sistema de gestion empresarial
automatizado.

c. Nomenclatura Contable

d. Tipos de movimientos contables

e. Modelos de reportes financieros

f. Modelos de estados financieros

g. Modelos de partidas contables.

h. Perfiles de puestos contables con niveles de
autorizacion y responsabilidad

Complete todos los papales de trabajo incluyendo marcas

14 - . M
de auditoria y cruces referenciales
Hecho por: Esvin Rogelio Yuman Diéguez Firma w//
Autorizado Por: Lic. Juan Alberto GOmez Ruiz Firma
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4.7 Trabajo de campo

indice de Papeles de Trabajo

Descripcion REF.
Cuestionario de procedimientos contables A-11/3
Narrativa procesos contables A-12/3
Evidencias de controles y procesos contables A-1 3/3
Cuestionario departamento de compras A-2 1/3
Narrativa proceso de compras A-2 2/3
Evidencia proceso de compras A-2 3/3
Cuestionario Inventario A-31/2
Narrativa Proceso de Inventario A-3 2/2
Cuestionario de Tesoreria A-41/2
Narrativa proceso de Tesoreria A-4 2/2
Cuestionario proceso de ventas A-5Y%
Narrativa proceso de ventas A-5 2/2
Cuestionario de Recursos Humanos A-6 2/1
Narrativa proceso de Recursos Humanos A-6 2/2
Narrativa proceso del departamento de Tecnologia A-7
Reportes solicitados por el Consejo de Administracion. A-8
Marcas de Auditoria M
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A.

Cuestionario de procedimientos contables

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017

PT A-1 1/3
Elaborado Por ERYD
Fecha: 01/02/2018
Revisado por: JAGR
Fecha: 03/02/2018

Objetivo: Obtener informacion mediante cuestionario y entrevista al Contador

General para conocer los procesos contables.
No

Preguntas

Funcionario entrevistado:

Cargo:

Politicas Contables

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

¢ Existe una adecuada
segregacion de funciones?

¢, Existe un manual contable?

¢Las operaciones contables
son registradas en la
contabilidad el mismo dia del
hecho?

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

Es administrado el sistema de

gestibn  empresarial  por
personal de IT
Cada Gerente de

departamento cuenta con su
acceso al sistema de gestion
empresarial

Contador General

Si
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X

Carlos Lopez

Observaciones

No existe documento de
normas y politicas las
actividades son realizadas
de acuerdo con la
experiencia de los
empleados. # (1)

Se identificO que hay
registros contables que son
registrados y autorizados
por la misma persona. # (2)
No existe Unicamente se
realizan las operaciones en
base a la experiencia del
personal y conversaciones
orales. FD

Algunas de las operaciones
se registran un mes
después por el proceso
inapropiado de
autorizaciones.

No existen esos tipos de
procedimientos

Se cuenta con una persona
designada para la
administracion del sistema,
el mismo es independiente
del departamento financiero.
El Gerente de ventas y

recursos humanos no
cuenta con acceso al
sistema.
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Repuestos Pesados El Viajero, S.A. T A-1273
Narrativa procesos contables Flaborado Por ERYD

.. Fecha: 02/02/2018
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017 Bovisade por SAGR
Fecha: 04/02/2018

Objetivo: Obtener informacion mediante narrativa al Contador General
para conocer los procesos contables asociados a la automatizacion del
sistema de gestion empresarial automatizado.
PROCESO CONTABLE

Se entrevisto al Contador General indicé que en el departamento cuenta
con un auxiliar de cuentas por pagar, auxiliar de tesoreria y dos auxiliares
de contabilidad, ellos registran sus operaciones contables con base a sus
conocimientos y experiencia. La empresa no les ha brindado
capacitaciones para el uso del sistema de gestion empresarial
automatizado.

Se verificaron los libros contables de la empresa, los cuales se llevan de
forma electronica y al momento de la observacion se encontraban al dia.
Los registros contables se realizan diariamente y los estados financieros
se presentan mensualmente.

El Contador General nos confirmd que en este departamento todas las
instrucciones se dan de forma verbal y por correo electronico. Las
actividades se realizan de acuerdo con la experiencia del personal, lo que
ha ocasionado falta de uniformidad en los registros contables, ya que se
utilizan diferentes cuentas contables errébneas para registrar las
operaciones contables y esto ocasiona que existan muchas
reclasificaciones de registros contables. A-1 3/3# 1y 2

El contador indica que actualmente no cuentas con flujogramas de los
procesos por lo que esperan que con el apoyo de la consultoria los mismos
sean elaborados. © >

El Contador General indica que cada gerencia de la empresa realiza sus
actividades operativas en base a su experiencia, por lo que se solicitara a
cada gerencia pueda apoyar para obtener informacion de los procesos, las
areas a entrevistar son:
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
Narrativa procesos contables
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017

PROCESO CONTABLE

Compras y almacén
Ventas

Recursos humanos
Departamento de IT

Analisis

PT

A-12/3

Elaborado Por

ERYD

Fecha:

03/02/2018

Revisado por:

JAGR

Fecha:

05/02/2018

Se comprobd que las personas que trabajan en el departamento de
contabilidad realizan sus labores Unicamente con sus conocimientos y
experiencia, ademas la empresa no les ha brindado capacitaciones para

el sistema de gestion empresarial automatizado.

Se verifico que en el departamento de contabilidad todas las instrucciones
se dan de forma verbal o correo electrénico, lo que ha provocado que las
personas utilicen diferentes cuentas al momento de registrar las

operaciones de la empresa.

Funcionario entrevistado: Carlos Lopez - < §E

Cargo: Contador General
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A.

Evidencias de controles y procesos contables

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017

1. Instrucciones para realizar registros contables

PT

Fecha:
Revisado po
Fecha:

Elaborado Por

A-13/3
ERYD
04/02/2018

r: JAGR
06/02/2018

Para: luis.carrillo@rpv.com.gt

De: carlos.lopez@rpv.com.gt

Estimado Luis:

Gracias ¥

Asunto: Registro de factura

FFO

Favor registrar la factura adjunta de la energia eléctrica del mes de diciembre.

2. Reclasificacion de cuentas contables

< A-132#1

FFO

Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala

Tel. 2350-2000

. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX
Cédigo Descripcién Debe Haber
610124 Gastos generales XXXXXX
610128 Otros XXXXXX

Total

XXXXXX

XXXXXX

Concepto: Reclasi

ficacion del registro de energia eléctrica cuenta aplicada incorrecta

Hecho por:

Revisado por:

Vo.Bo.

Sistema de Gestion Empresarial
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
Cuestionario departamento de compras
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017

Objetivo: Verificar la aplicacién de politicas y
proceso de compras

PT A-2 1/3
Elaborado Por ERYD
Fecha: 06/02/2018
Revisado por: JAGR
Fecha: 08/02/2018

COMPRAS
¢Existen normas y politicas
1 | establecidas parala realizacion de X
compras?

No se cuenta con
manuales de
politicas

procedimientos. (1)

¢Estan autorizadas las compras
previamente a su solicitud? X

Son firmadas por el
Gerente General o
Gerente de Compras.

¢Las funciones de cotizacion y
3 |compra son realizadas por X
diferentes personas?

Son realizadas por la
misma persona.

¢ Cuantas cotizaciones se
4 |realizan para llevar a cabo una| X
compra?

Se cotizan en tres
lugares distintos.

¢cLas Ordenes de compra son
5 | emitidas Unicamente con base a| X
las requisiciones?

Unicamente cuando
el  proveedor lo
solicita.

¢ Las érdenes de compra, cuentan
con un namero correlativo? X

Si cuentan con el
nimero de correlativo
gque el sistema de
gestion  empresarial
genera.

¢Las facturas, precios y célculos
7 | son cotejados contra las ordenes| x
de compra?

No existe evidencia
que es aplicado el|
proceso

¢, Se concilian los libros auxiliares
de cuentas por pagar con lal

8 cuenta de control con X Solo para fin de afio
periodicidad?
El personal envia su
solicitud al gerente
. CotA ; de compras y es
9 ¢Estan autorizadas las personas X evaluado la

gue pueden emitir requisiciones?

necesidad _de la
compray la misma es

firmada. (3)
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A. PT A-2 1/3
Cuestionario departamento de compras Elaborado Por ~~ ERYD

. Fecha: 2/201

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017 ke .. 06/02/2018
Revisado por: JAGR
Fecha: 08/02/2018

Objetivo: Verificar la aplicacion de politicas y

proceso de compras

No. Pregunta SI NO N/A Observacion

Se mantienen

archivos fisicos, sin
embargo, no se utiliza
la opcidn que posee el
sistema de gestion

¢Se  mantiene  un  registro
10 | adecuado de facturas y pago al x

proveedores? . .
empresarial de dejar
copia electronica en el
registro contable

Funcionario entrevistado: Juan Carlos Barco @
Cargo: Jefe de Compras '
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A. PT A2 2/3

Narrativa Proceso de Compras Elaborado Por ~ ERYD

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017 Fes e Uiz
Revisado por: JAGR
Fecha: 09/02/2018

Objetivo: Verificar el ambiente de control del
proceso de compras, observando la documentacion emitida y requerida en
el proceso.

PROCESO DE COMPRAS

La empresa Repuestos Pesados El Viajero, S.A. obtiene sus inventarios por medio de
compras a proveedores locales y extranjeros, los mismos se vende a clientes
minoristas y/o consumidores finales.

Los proveedores de la empresa Repuestos Pesados El Viajero, S.A. comercializan
productos de marcas reconocidas mundialmente. Entre sus principales proveedores
Mercedes Bends, International, Philiss 66. Actualmente el proceso de compras
utilizado por la empresa inicia cuando el Jefe de Bodega revisa las existencias de los
productos disponibles para la venta y las solicitudes recibidas por el departamento de
ventas, posteriormente elabora un listado de compra, la cual se traslada al Jefe de
Compras. El mismo realiza la cotizacién con proveedores en el extranjero y locales.
Al momento que tiene las respectivas cotizaciones, se traslada el detalle de los
productos agotados junto con las cotizaciones a Gerencia, para que analice los
precios y el plazo de crédito ofrecido por el proveedor y decide la mejor opcién.
Autorizado por parte de Gerencia, se informa al Jefe de Compras la decisién tomada
para que realice la compra correspondiente. Seguidamente se realiza el pedido via
telefénica.

Analisis: Se observd que el proceso de compras no esta utilizando el proceso del
Sistema de Gestiébn Empresarial, aun son utilizados formatos en Excel el cual no
cumplen con el flujo de procesos que el sistema posee.

Conclusién: elaborar un proceso para la utilizacion del sistema de gestion

empresarial

Funcionario entrevistado: Juan Carlos Barco

Cargo: Jefe de Compras \J \?&)
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A. PT A-23/3

Evidencia proceso de compras Elaborado Por ERYD

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017 Fecha: 10/02/2018
Revisado por: JAGR
Fecha: 12/02/2018

Objetivo: verificar que el proceso cumpla con los

comentarios obtenidos en la narrativa del proceso.

Repuestos Pesados El Viajero, S.A.
F FO 45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
Dia Mes Afo
30 11 2017
Proveedor: Mercedes Benz
Solicitud de Compra
No. 495
Cantidad Producto Total Observaciones
10 U5050 100.00 | Retenedores
50 U8090 15,000.00 | Amortiguadores
100 U5020 20,000.00 | Canastas
Total 35,100.00
Guan Clortos Baorce A3
Jefe de Compras Gerente General
SGE System

Andlisis: Se solicitdé una muestra de 6rdenes de compra y se pudo identificar
que la orden de compra # 495 no cuenta con la firma autorizada del Gerente

General.
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A.

Cuestionario Inventario

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017

PT A-3 1/4
Elaborado Por ERYD

Fecha: 11/02/2018
Revisado por: JAGR
Fecha: 13/02/2018

Objetivo: documentar los procedimientos operativos, los cuales deben

proveer una adecuada evidencia y que cumplan con la integridad, existencia y

exactitud de los inventarios y revelaciones significativas bajo analisis.

Preguntas

¢ Existe un manual de normas

1 que describa lo relacionado con
autorizacion, custodia, registro y
control de inventarios?

¢ Existen politicas para el control
de inventarios?

¢Cuentan con el personal
3 responsable y que tengan el
control de la existencia de
bodega?
4 ¢ Se lleva un control adecuado de
los registros de inventarios?

5 ¢Qué forma utilizan para la
salida de mercaderia?

Para efectos de asegurar
registros exactos de lo que se

6 encuentra en bodega, ¢se
realizan inventarios fisicos e
informes?

Se revisan fisicamente los

7 documentos el cual contienen los
movimientos de inventarios tales
como entradas y salidas

Si
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No

N/A

Observaciones

No se cuenta con un
manual, sin embargo, se

dejan hojas de soporte

No existen

El jefe de bodega vy

auxiliares de bodega

Se utilizan los auxiliares
del sistema de gestion
empresarial.

Con base a la factura de
venta 0 correo
electrénico de entrega
que envia el
departamento de ventas

Se realizan inventarios

mensualmente, sin
embargo, no se firman
documentos de
evidencia de los

inventarios. # (4)

Son verificados cuando
es solicitado por
auditoria externa.




Repuestos Pesados el Viajero, S.A.

Cuestionario Inventario

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017

Preguntas

¢ Estd adecuadamente protegida

Si

8 la mercaderia contra deterioro | X

fisico y condiciones climaticas?

Funcionario entrevistado:

Cargo:

Carlos Ruiz
Jefe de Bodega

PT A-3 2/4
Elaborado Por ERYD

Fecha: 14/02/2018
Revisado por: JAGR
Fecha: 16/02/2018

Observaciones

Se realizan revisiones
periddicas para evaluar
el estado de |los
repuestos

SIS

Andlisis: Se solicitd copias de las evidencias de inventario, sin embargo, no

cuentan con los controles necesarios.
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A. 2 Ll

] . Elaborado Por ERYD
Narrativa Proceso de Inventario [ 17/02/2018

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017 REVECCT O F —
Fecha: 19/02/2018

Objetivo: El objeto de este papel de trabajo es entender los procedimientos y
controles establecidos por la administracion antes, durante y después del el
ingreso y egreso de mercaderia, asi como del inventario, de tal forma que
dicho inventario se ejecute dentro de un adecuado marco de control.

PROCESO DE MANEJO DE INVENTARIO
La empresa cuenta con dos bodegas para el almacenaje de sus inventarios.
Tiene clasificado sus inventarios por lineas de productos, las cuales son:

resortes, electronicos, baterias, tornillos. ©

La empresa actualmente lleva el sistema de inventario perpetuo a través de
kardex del sistema de gestion empresarial automatizado. Para realizar sus
actividades, el Jefe de Bodega cuenta con el apoyo de 10 asistentes,
quienes poseen suficiente experiencia para el manejo de losinventarios. En
lo referente al manejo de inventario que utiliza la empresa, principia al
momento en que bodega recibe la mercaderia enviada por el proveedor, la
cual es revisada en cantidad contra la factura emitida por el proveedor y la

orden de compra autorizada.

El Jefe de Bodega traslada la factura del proveedor al departamento de
compras para que tenga conocimiento del producto recibido. Al mismo
tiempo el auxiliar de compras le informa al departamento de ventas acerca
del ingreso de la nueva mercaderia que se encuentra disponible.
Seguidamente se traslada a contabilidad la factura para que inicie el tramite

de pago al proveedor.
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A. PT A-34/4

. . Elaborado Por ERYD
Narrativa Proceso de Inventario Focha T

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017 Revisado por: JAGR
Fecha: 19/02/2018

PROCESO DE MANEJO DE INVENTARIO
Finalmente se ordena la mercaderia en bodega en el lugar asignado. Lo cual

lo tienen clasificado por la linea de producto, asi como de cuidado personal.
(C]

Ademas, se realiza inventario fisico mensualmente con el objetivo de verificar
gue las existencias fisicas de inventarios concuerden con el saldo de la
cuenta mayor de inventarios en el balance general. Dicho proceso es

supervisado de forma permanente por el Contador General.

Funcionario entrevistado: Jefe de Compras

Cargo: Carlos Ruiz E M
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A
Cuestionario de Tesoreria
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017

PT A-41/4
Elaborado Por ERYD
Fecha: 18/02/2018
Revisado por: JAGR
Fecha: 21/02/2018

Objetivo: obtener informacién de los procedimientos aplicados para el manejo

de los fondos de la empresa.

TESORERIA
No encontré evidencia
1 ¢Las cuentas bancarias estan X de la solicitud de
autorizadas? apertura de cuentas
bancarias
. . El auxiliar de tesoreria
¢ Existe personal autorizado para la X
2 custodia de las chequeras? X posee la custodia en su
q ’ lugar de trabajo.
¢ Existe control de los cheques emitidos y
3 No se posee control
entregados a los proveedores?
Todos tienen que estar
4 | ¢Se firman cheques en blanco? emitidos para solicitar
firmas.
¢ Los cheques anulados se encuentran No cuentan con el sello
5 | debidamente custodiados y sellados para | X de anulado, solo se
evitar su uso posterior? coloca con lapicero.
6 ¢ Se concilian mensualmente las cuentas X Se realizan cada 4 dias
bancarias? después de fin de mes
¢ Existe segregacion de funciones entre . .
. . o : Lo realiza la misma
7 | quien realiza las conciliaciones bancarias | X
. . persona # (2)
y quien emite los cheques?
8 ¢ Se tienen establecidas politicas para el No se cuentan con
manejo de efectivo? politicas.
. El auxiliar de tesoreria
¢ Existe una persona encargada del )
9 . o X cuenta con la caja
manejo de la caja chica? chica
¢ Los pagos realizados con fondos de caja Se poseen facturas sin
10 | chica estan debidamente soportados por X autorizacion de los jefes
comprobantes? de departamentos.
¢Las transacciones de caja y bancos son .
. . Existen valores en
11 |registradas en la fecha en que se efectu6 | X . o
X circulacion.
el ingreso o el gasto?
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A PT A-41/4

Cuestionario de Tesoreria Elaborado Por ERYD

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017 Fecha: 18/02/2018
Revisado por: JAGR
Fecha: 21/02/2018

Objetivo: obtener informacién de los procedimientos aplicados para el manejo

de los fondos de la empresa.

Para realizar pago a proveedores cuenta . "

12 ~ X Si son emitidas.
la empresa con contrasefia de pago
L n realiz dnicamen '

13 | ¢-0SPpagos sonrea ados Gnicamente X Deben estar firmados.
contra comprobantes aprobados?
¢ Se depositan los ingresos en el banco Se rfaa_llzan los

14 diariamente? X depositos y se elaboran

1arl ’ los recibos respectivos

; EXi ntrol de | I .

15 |¢ ,st-e cont 0. de las boletas de X No existe control.
depdsitos realizados?
¢ Se practican arqueos de caja con Lo r_eallzan diariamente,

16 . ) : X no tienen formato para
regularidad en la Caja Chica? ello
¢, Se cuenta con lugares seguros dentro

17 | de la empresa para el resguardo del X Si en una caja fuerte
efectivo y cheques?
.Se encuentran debidamente

18 |resguardada la documentacion que| x Se posee archivo fisico.
soporta los movimientos de efectivo?

19 ¢La persona que autoriza es distinta a Es la misma persona.
quien emite el cheque? X 3
¢Estan los ingresos de las ventas

20 justificadas con las facturas, boletas de No se cuenta con ese
salida de inventario, a fin de comprobar los X control.
ingresos?

Cargo: Auxiliar de Tesoreria S a 5 7
Funcionario entrevistado: Pedro Altan
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A PT A-4 3/4
Elaborado Por ERYD

Narrativa proceso de Tesoreria R 19/02/2018
. Revisado por: JAGR

Del 01 nero al 31 iciembre 2017

el 01 de enero al 31 de diciembre 20 T e

Objetivo: Verificar la existencia, aplicacion de politicas y proceso de tesoreria.

PROCESO DE INGRESOS Y EGRESOS DE EFECTIVO
INGRESOS DE EFECTIVO

Los vendedores que realizan las ventas al contado en mostrador y los
clientes que pagan en efectivo realizan el pago con el encargado de caja
de la tienda para hacer el cobro ya sea en efectivo, cheque o por tarjeta
de crédito Visa, con lo cual extiende recibo de caja. Seguidamente
resguarda los ingresos en una caja fuerte con llave. Al siguiente dia el
encargado de caja envia a depositar los ingresos al banco,
posteriormente se trasladas la boleta certificada por el banco al

Departamento de Contabilidad.

EGRESOS DE EFECTIVO

El Auxiliar de Compras recibe la factura del Proveedor y verifica que los
datos estén correctos, lo cual emite una contrasefia de pago y entrega la
copia original al mismo. Seguidamente envia la documentacion al Auxiliar
Contable el cual es el encargado de realizar la programacion de pagos.
Cada semanarealizalarevision de los pagos que estan por vencery emite

reporte. ©

88



PT A-4 4]4

Repuestos Pesados el Viajero, S.A Elaborado Por ERYD
N t] de T . Fecha: 19/02/2018
arrativa proceso de Tesoreria Revisado por: JACR
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017 Fecha: 21/02/2018

PROCESO DE INGRESOS Y EGRESOS DE EFECTIVO
Por lo tanto, se emiten los cheques de pago los cuales lo firma el Gerente
General y son trasladados al Tesorero para que efectué el pago al
Proveedor, previo a la entrega del cheque el Tesorero, pide al proveedor la
presentacion de la contrasefia de pago y la emision del recibo de caja

respectivo.
Andlisis: Se identific6 que no existe una segregacion de funciones en los

registros de los pagos recibidos y emitidos, por lo que existe un riesgo alto
de fraude.

Funcionario entrevistado: Pedro Altan
Cargo de: Auxiliar de Tesoreria ‘
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A
Cuestionario proceso de ventas

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017

Objetivo:

PT A-51/2
Elaborado Por ERYD
Fecha: 20/02/2018
Revisado por: JAGR
Fecha: 23/02/2018

Identificar los riesgos del proceso, verificar la existencia y

operatividad de los controles manuales y automaticos que los mitigan.

VENTAS
1 ¢,Los ingresos por ventas son Estos registros los realiza el
debidamente registrados? Aucxiliar Contable
5 ¢La facturacion es realizada por alguien Son personas
distinto al personal de contabilidad? independientes
. . El efectivo es depositado el
3 | ¢Se realizan cobros en efectivo? L P
dia siguiente
4 ¢Existe control de los cobros en Se encarga el Auxiliar
efectivo? Contable
¢SExiste control del correlativo de los .
5 : . Lo realiza el Tesorero
recibos emitidos?
; Existen procedimientos establecidos Cada empleado lo sabe,
6 |¢=X procedimi ! pero no esté establecido en
para la realizacion de ventas?
un documento
El otorgamiento de los créditos, se han
7 |efectuado en base a las politicas No existen politicas.
establecidas por la empresa
¢ Se cuenta con un procedimiento de
confirmacion de referencias
8 . . No se cuenta.
comerciales para autorizar ventas al
crédito?
9 ; Quién es el que autoriza los créditos? El Gerente General junto con
¢ q ' el Jefe de Ventas
¢SExiste una comunicacion con los Se envian mensualmente
10 | clientes para una oportuna recuperacion correos con los estados de
de las cuentas? cuentas
11 Son recuperados los créditos dentro de Se han realizado los cobros
los plazos establecidos. en el tiempo establecido

90



Repuestos Pesados el Viajero, S.A
Cuestionario proceso de ventas

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017

Objetivo:

PT A-51/2
Elaborado Por ERYD
Fecha: 20/02/2018
Revisado por: JAGR
Fecha: 23/02/2018

Identificar los riesgos del proceso, verificar la existencia y

operatividad de los controles manuales y automaticos que los mitigan.

,Se cuenta con documentos para

establecidos?

12 | respaldar los cobros realizados a los X No se cuenta con evidencia
clientes
13 ¢Existe un registro detallado de las El que refleja el sistema de
cuentas por cobrar? gestion empresarial.
, Existen  politicas rocedimientos .
14 ¢~ P y p X No existen.
escritos para las ventas?
15 | ¢Esta disponible una lista de precios? Si existe
JAprueban los ejecutivos responsables Son los Unicos que realizan
16 |cualquier cambio en los precios cambios es el Gerente

General y Jefe de Ventas

Funcionario entrevistado: José Lépez

Cargo:
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A PT A-5 212
Narrativa proceso de ventas E'aiorado Por 22/50272'(3)18
.. echa:
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017 Revisado por: e
Fecha: 24/02/2018

Objetivo: Verificar la existencia, aplicacion de politicas y proceso de ventas

PROCESO DE VENTAS
El procedimiento para llevar a cabo las de ventas derivadas de la actividad
principal de la empresa, comienza cuando los vendedores atienden al cliente
proporcionandole toda la informacion necesaria acerca del funcionamiento y uso
del producto. El Cliente verifica el producto y si decide realizar la compra,
Seguidamente se verifica la existencia fisica del producto solicitado en la Bodega.
El Vendedor recibe respuesta por parte de Auxiliar de Bodega y seguidamente
prepara el pedido la solicitud de venta donde anota el pedido para efectos de

facturacion.

Traslada una copia de la factura al Encargado de Facturacién, esta emite la factura
con sus respectivas copias, envia una copia a bodega para despachar y otra a

caja para realizar el cobro. La Comercializadora recibe el pago en efectivo, cheque

o0 por tarjeta de crédito Visa. Se extiende el recibo de caja. (O]

Una vez realizado el pago se procedera a entregar el producto al cliente. El cliente
entrega la factura a un auxiliar de bodega, y éste verifica los articulos que el cliente
ha comprado y los recolecta de las estanterias de bodega. El Asistente de Bodega
entrega la mercaderia al cliente, coloca el sello de Entregado a la factura original

y la entrega al cliente, posteriormente archiva la copia de la factura.

Proceso de cobros a clientes

El encargado de cobros, es decir el Auxiliar Contable, efectda la llamada para

solicitar al pago del saldo que tiene los mismos. Por consiguiente, si el cliente
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A PT A-5 212
Narrativa proceso de ventas Elaborado Por ERYD

.. Fecha: 22/02/2018
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017 Revisado por: JAGR
Fecha: 24/02/2018

Objetivo: Verificar la existencia, aplicacion de politicas y proceso de ventas

PROCESO DE VENTAS
confirma el pago, se informa al Vendedor (cobrador) para proceder a hacer
efectivo la cancelacion. Seguidamente se traslada los recibos de caja el Vendedor,
junto con las facturas y las contrasefias de pago recibidas por parte del Proveedor,

el mismo realiza el cobro respectivo y emite el comprobante de pago

correspondiente (recibo de caja). O

El Vendedor entrega el reporte de los cobros realizados al tesorero con sus
documentos de respaldo, efectivo y equivalentes de los cobros del dia. El Tesorero
efectla el cuadre de los cobros y envia a depositar al banco. Finalmente se entrega

a contabilidad la boleta de depdsito para realizar el registro correspondiente.

Funcionario entrevistado: Juan Luis Narro
Cargo: Jefe de Ventas
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A
Cuestionario de Recursos Humanos
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017

PT A-6 1/2
Elaborado Por ERYD
Fecha: 25/02/2018
Revisado por: JAGR
Fecha: 27/02/2018

Objetivo: obtener evidencia para evaluar y conocer el entorno de la empresa y el

departamento de Recursos Humanos

¢(Existe un cédigo de ética

No existe un cédigo de ética

profesional al momento de incorporar a|
un nuevo empleado?

1 aprobado por la entidad? X dentro de la empresa.
Si se realiza, sin embargo, solo
abarca datos generales de la
5 ¢Se realiza induccién a los nuevos empresa, vestimenta, horarios
empleados de la empresa? X y no realizan induccién del
sistema de gestion
empresarial.
¢Existen procedimientos para evaluar
3 especificamente la competencia X No se tienen establecidos los

requisitos para cada puesto.

¢Existe evidencia que demuestre que
4 | los empleados poseen conocimientos y| x
habilidades requeridos?

Se realizan evaluaciones a los
empleados nuevos.

JEl area de Recursos Humanos
proporciona informacion suficiente vy
oportuna al departamento de
Contabilidad?

Se entregan las planillas cada 5
y 20 de cada mes para realizar
los registros contables
correspondientes.

JLos archivos electrénicos
6 proporcionados a Contabilidad cuentan
con claves de acceso?

Los archivos no cuentan con
X clave y pueden ser editados por
contabilidad.

¢La carga de salarios a las plataformas
7 | virtuales de los bancos son realizadas| X
por el personal de Recursos Humanos?

El jefe de Recursos Humanos
cuenta con el acceso a la
plataforma  bancaria  para
realizar Unicamente el pago de
salarios.

¢Las néminas de salarios son firmadas
8 por el personal que elabord, revis6 y| X
autoriz6?

Se solicité una copia de la
némina al personal de Recursos
Humanos, sin embargo, no
cuenta con evidencia de
revision. Ver A- 6/ 2

Funcionario entrevistado: Diego Lopez
Cargo: Jefe de Recursos Humanos
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A l A6l

. Elaborado Por ERYD
Narrativa Recursos Humanos Fecha: 27/02/2018

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017 Revisado por: JAGR
Fecha: 28/02/2018

Objetivo: Obtener informacion de los registros contables en el Sistema de
Gestion Empresarial, para verificar el proceso de la carga de planilla de

salarios de la empresa

PROCESO DE RECURSOS HUMANOS
La planilla de salarios es elabora dos veces al mes quincena y fin de mes, se
realiza un proceso de anticipo de quincena cada quince de cada mes, la planilla
se realiza como un anticipo de salarios, se toman en cuenta las altas y bajas del

mes.

A fin de mes se realiza la planilla de salarios definitiva donde se realizan todos
los descuentos mensuales, IGSS, ISR, descuentos judiciales y otros, el proceso
es realizado por un sistema auxiliar de planillas de salarios llamado Asiste-

Salarios, este sistema tiene parametrizado todos los registros contables que

deben de llegar al sistema de gestion empresarial automatizado. (O]

Se verifico que el auxiliar de recursos humanos realiza la planilla en base a su

experiencia y nunca ha recibido capacitaciones planillas de salarios.

Funcionario entrevistado: Diego Lopez
go -op T e

Cargo: Jefe de Recursos Humanos
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A

) , PT A-7

Narrativa Proceso de Tecnologia Elaborado Por ERYD

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017 Fecha: 27/02/2018
Revisado por: JAGR
Fecha: 28/02/2018

Objetivo: conocer los procesos y conocer el entorno del departamento de

tecnologia con los diferentes accesos al Sistema de Gestion Empresarial

PROCESO DE TECNOLOGIA
Se solicitd entrevista con el Ingeniero de tecnologia el cual es el encargado

de otorgar los permisos y de realizar los diferentes reportes del sistema de

gestion empresarial automatizado.

Se indica que los permisos son solicitados por medio de correo eléctrico y
no existe ningun formulario para los permisos. ©

Los cambios 0 nuevos reportes que son solicitados por parte de los
diferentes departamentos de la empresa son solicitados por correo
electrénico, sin embargo, muchas veces no cumples con lo requerido por

los empleados.

Las capacitaciones al personal de cada departamento no se realizan ya
gue nunca ha existido solicitudes por los departamentos de la empresa,
sin embargo, indican que es proceso que deben mejorar para el uso

correcto del sistema de gestion empresarial.

Funcionario entrevistado: Lester Ruiz \f
Cargo: Gerente de IT
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A PT A8

Reportes Financieros Solicitados por el Elaborado Por ERYD
Consejo de Administracion Fecha: 27/02/2018
Revisado por: JAGR

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017 Eecha S8I05/2018

Objetivo: Entrevistar al personal del Consejo de administracion para identificar
los principales reportes financieros necesarios para la revision de la

informacion financiera y la toma de decisiones.

NARRATIVA REPORTES FINANCIEROS
Se solicit6 entrevista con el presidente del Consejo de Administracion donde se
solicité que tipo de reportes financieros que son requeridos para la toma de

decisiones y revision de la informacion financieros y son los siguientes:

Estado de Situacion Financiera
Estado de Resultados
Cambios en el Patrimonio
Estado de Flujos de Efectivo

Notas a los Estados Financieros
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A.

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2017

Matriz de Hallazgos

PT A-9
Elaborado Por ERYD
Fecha: 27/02/2018
Revisado por: JAGR
Fecha: 28/02/2018

No. Situacion observada Causa Efecto Recomendacion
No estan
identificados los | No contar con . .
L S . ) Se implementara el manual
De acuerdo con la evaluacion | principios, bases, | informacién o
L, ) ) de normas y politicas
se determiné que no se | reglas, financiera
- . contables de acuerdo con
cuenta con las politicas y | procedimientos y | razonable, y .
1 " las necesidades de la
manual contable para el | procesos tomar decisiones .
. . e . empresa con el fin de que los
registro de las transacciones | especificos para | en erréneas en
. ) empleados tengas claros los
contables. A- (1) el registro de las | las operaciones
. procesos.
operaciones de la | de la empresa.
empresa.
D d | luaci6 Que se solicite al
e acuerdo con la evaluacion ) .
- - No se tiene departamento de tecnologia
realizada para los ingresos y laridad  de | E | | dificaci |
autorizaciones de los | Clarida e los rrgr en 0s a.ls modificaciones .’a
procesos  contables se | Procesos y la | registros sistema gestion
2 determind que hay | segregacion de | contables, empresarial para que no se
operaciones donde la misma | funciones que | duplicidad de | realicen esta duplicidad de
persona ingresa y autoriza | debe existir en los | tareas operaciones y exista una
:gs(zr)eglstros contables. A-(2) registros. correcta segregacion de
funciones.
Que existan
. . compras
Se determind que las no | No se tiene un | . P Envi | d |
existe un control adecuado | procedimiento incorrectas y que 'nwar a los proveedores las
de las 6rdenes de compra | gefinido del los productos | 6rdenes compra
3 autorizadas, algunas son maneio  de  las solicitados no | autorizadas y solicitar que
enviadas a los proveedores y c’erenJes de consignan conlas | una copia de esta se adjunte
no son cotejadas contra la compra ordenes de | alafactura de compra.
factura de compra. A-2 3/3 pra. compra
autorizadas.
Se determindé que los . ... | Acompafiar el departamento
" ; Puede existir -
auxiliares de bodega realizan - de | fal ) de control interno  al
i i soporte de los | faltantes sin que
|nventar|os mensualme_nte . P . . 4 departamento de bodega en
4 sin  embargo no existe | inventarios sin | sean reportados ) .
. . . ) los inventarios mensual
evidencia que se realice y no | firmas. al departamento . . .
es acompafiado por ningdn de contabilidad. dejando ,eyldenC|a de los
auxiliar de contabilidad. C-(4) conteos fisicos.
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Marcas de Auditoria

PT

M

Elaborado Por

ERYD

Fecha:

01/02/2018

Revisado por:

JAGR

Fecha:

02/02/2018

Descripcion REF.
Informacién observada durante la entrevista realizada a o
personal clave.
Respuesta verificada durante el cuestionario efectuado al v
personal de cada departamento.
Informacién confirmada, como conclusion del trabajo &
realizado
Fotocopia fiel del documento original de la empresa (M)
Cotejado contra informacion original 14
Falta Documento FD
Va para cédula :
Viene de cédula <
Hallazgo A
Fotocopia fiel de la original FFO
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Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Crindad de Guatemala
Tel 000I—£5 7%

Asociados

Guatemala, 18 de Abril 2018

Lic. Luis Alberto Ruiz
Gerente General
Repuestos Pesados El Viajero, S.A.

Estimado Lic.

Como resultado del trabajo de campo realizado y de acuerdo con nuestro
compromiso presentado en la propuesta técnica y econémica, adjuntamos el

manual contable del Sistema de Gestidon Empresarial Automatizado.

El mismo contiene los siguientes elementos:

Introduccion

Objetivos

Instrucciones del manual contable

Politicas administrativas

Politicas contables

Flujograma de los procesos

Catalogo de cuentas y procedimientos de aplicacion contables
Registros Contables

Modelos de estados financieros

En la planificacion y realizacibn del manual contable para el Sistema de

Gestibn Empresarial automatizado, se determinaron algunos hallazgos que
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Servicios Profesionales GGomez & Asociados
& Ciundad de Guatemala
T el 0001245 7%

Asociados

pueden mejorar el desempefio del control interno de la empresa, los mismos

se adjuntan a la presente.

Atentamente,

Juan OGomes R

Lic. Juan Alberto Gmez Ruiz
Socio director
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Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Crindad de Guatemala
Tel 000I—£5 7%

Asociados

INFORME DE HALLAZGOS
|. FALTA DE NORMAS Y POLITICAS CONTABLES

Situacion observada

De acuerdo con la evaluacion se determind que no se cuenta con las politicas

y manual contable para el registro de las transacciones contables.
Causa

No estan identificados los principios, bases, reglas, procedimientos y procesos

especificos para el registro de las operaciones de la empresa.
Efecto

No contar con informacion financiera razonable, y tomar decisiones en

erréneas en las operaciones de la empresa.
Recomendacion

Se implementara el manual de normas y politicas contables de acuerdo con
las necesidades de la empresa con el fin de que los empleados tengas claros

los procesos.

II.LFALTA DE SEGREGACION DE FUNCIONES

Situacion observada

De acuerdo con la evaluacion realizada para los ingresos y autorizaciones de
los procesos contables se determiné que hay operaciones donde la misma

persona ingresa y autoriza los registros contables.
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Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Crindad de Guatemala
Tel 000I—£5 7%

Asociados

Causa

No se tiene claridad de los procesos y la segregacion de funciones que debe

existir en los registros.

Efecto

Error en los registros contables, duplicidad de tareas.
Recomendacion

Que se solicite al departamento de tecnologia los cambios a los roles de los
usuarios al sistema de gestion empresarial para que no se realicen esta

duplicidad de operaciones y exista una correcta segregacion de funciones.

lll. FALTA DE CONTROL EN ORDENES DE COMPRA

Situacién observada
Se determind que las no existe un control adecuado de las érdenes de compra
autorizadas, algunas son enviadas a los proveedores y no son cotejadas

contra la factura de compra.

Causa
No se tiene un procedimiento definido del manejo de las 6érdenes de compra,
y las mismas no son supervisadas o aprobadas con las firmas

correspondientes.
Efecto

Que existan compras incorrectas y que los productos solicitados no consignan

con las érdenes de compra autorizadas.
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Servicios Profesionales Gomez & Asociados
Crindad de Guatemala
Tel 000I—£5 7%

Asociados

Recomendacion

Enviar a los proveedores las 6rdenes de compra autorizadas y solicitar que

una copia de esta se adjunte a la factura de compra.

IV. FALTA DE EVIDENCIA DE INVENTARIOS MENSUALES BODEGA
Situacion observada

Se determind que los auxiliares de bodega realizan inventarios mensualmente
sin embargo no existe evidencia que se realice y no es acompafiado por ningun

auxiliar de contabilidad.

Causa
Falta de procedimiento escrito donde se indique el proceso a seguir para los

inventarios y se pueda obtener soporte de la realizacion de los inventarios.

Efecto
Puede existir faltantes sin que sean reportados al departamento de

contabilidad.
Recomendacién

Acompafar con el departamento de control interno al departamento de bodega

en los inventarios mensual dejando evidencia de los conteos fisicos.
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4.9 Disefo del manual contable

MANUAL CONTABLE DEL SISTEMA DE
GESTION EMPRESARIAL AUTOMATIZADO

Fecha:
15/04/2018

Version
1

REPUESTOS PESADOS EL
VIAJERO, S.A.
MANUAL CONTABLE

AUTORIZACIONES
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Aprobado .
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Aprobado . .
por: Luis Alberto Ruiz Gerente General 31/05/2018 :% {M

Guatemala 15 de Abril 2018
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1. Introduccién

El presente manual responde a las necesidades de la empresa, con el fin de

tener a su disposicion informacién financiera clara, confiable y oportuna, que

sea Util para la toma de decisiones. Los diagramas de flujo se basan en la

utilizacién de diversos simbolos para representar operaciones especificas. Se

les llama diagrama de flujo porque los simbolos utilizados se conectan por

medio de flechas para indicar la secuencia de la operacion.

Los diagramas de flujo facilitan la supervision del trabajo mediante la

normalizacion de las actividades, evitando la duplicidad de funciones y los

pasos innecesarios dentro de las operaciones, la evaluacién del control interno

y su vigilancia.

2. Objetivos

e Conocer las normas de los procedimientos contables.

e Guia para el registro de las operaciones en el sistema.

e Lograr el desarrollo del departamento contable a través de la correcta

aplicacion de los procedimientos de trabajo que orientan a los integrantes

de dicho departamento en la realizacion de sus actividades.

e Obtener la calidad, consistencia y uniformidad en todas las operaciones y

actividades que realiza la empresa.

e Servir de guia a todos los empleados de la empresa.

o Facilitar y simplificar la forma de realizar las operaciones y actividades del

personal.
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3. Instrucciones del manual contable

El presente manual contable incluye los lineamientos generales dirigidos al
departamento de contabilidad sobre las politicas y el uso de las cuentas
contables para realizar correctamente los registros y elaborar estados

financieros, tomando como guia el catadlogo de cuentas.

Base de registro contable y presentacion: los estados financieros se
prepararan de conformidad con la Norma Internacional de Informacién
Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES),
emitida por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB).

Aclaraciones: las operaciones que se registren conforme a este manual
deben ser legitimas debiendo cumplir con las disposiciones legales y

reglamentarias que les sean aplicables.

Modificaciones: el presente manual no podra modificarse ni ampliarse sin
previa autorizacion del propietario. Cuando se considere necesaria alguna
modificacién, debera solicitarse por escrito haciendo una descripcion clara de
la operacion que, en el mismo, se pretenda realizar (ver anexo de modificacion

de manual).

Obligatoriedad: este manual de instrucciones contables tiene caracter

obligatorio y es de uso general para el departamento de contabilidad.
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4. Politicas administrativas

A continuacion, se detallan las principales politicas administrativas aplicables
para este manual definidas por la gerencia de la empresa Repuestos Pesados
El Viajero, S.A.:

¢ Los estados financieros producto de las operaciones contables de la empresa
deben ser presentados a Gerencia Financiera en los primeros cinco dias
calendario de cada mes.

e Deben de trasladarse los estados financieros ya autorizados por la Gerencia
a la Junta Directiva el dia ocho de cada mes.

eLos estados financieros anuales deben ser aprobados por accionistas en
Asamblea General Anual, para el decreto de dividendos.

elLas cifras de los estados financieros anuales deben ser auditados por
profesionales independientes por lo menos una vez al afio.

eDebe efectuarse la comparacion de los estados financieros contra el
presupuesto real de la empresa para verificar si se estan cumpliendo las
expectativas presupuestadas de la Administracion, cada trimestre.

e Todo documento contable (pdlizas, nominas, voucher, 6rdenes de compra,
otros.) debe tener evidencia escrita o electronica de las personas encargadas
de elaborarlas, revisarlas y autorizadas, asi como las fechas que se realiz6

cada una de estas actividades.

5. Politicas contables

Las politicas contables pretenden realizar las tareas necesarias para el logro
de los objetivos trazados. De acuerdo con las reglas y procedimientos

especificos adoptados por la empresa. A continuacion, se describen las
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principales politicas contables con base a la Norma internacional de
informacion financiera para pequefias y medianas entidades (NIIF para las
PYMES) aplicables para la empresa con el fin de proveer un marco de
referencia para el registro de las operaciones y generar los estados financiero-

razonables.

Base de presentacion: los estados financieros de Repuestos Pesados El
Viajero, S.A. son preparados en todos sus aspectos importantes de acuerdo
con las Norma internacional de informacion financiera para pequefias y
medianas entidades (NIIF para las PYMES) establecidas por el Consejo de
Normas Internacionales de Contabilidad (IASB),

Periodo contable: el periodo contable y fiscal de la empresa Repuestos
Pesados El Viajero, S.A. inicia el 01 de enero de un afio y finaliza el 31 de

diciembre del mismo afio.

Unidad Monetaria: los registros contables de Repuestos Pesados El Viajero,
S.A. son llevados en quetzales (Q), moneda nacional de la Republica de
Guatemala.

Base de sistema de registro: el registro de sus operaciones son base del
sistema de acumulacion o devengo que significa que las partidas se reconocen
como activos, pasivos, patrimonio neto, ingresos y gastos cuando ocurren (y
no cuando se recibe o paga dinero u otro equivalente al efectivo), asi mismo
se registran en los libros contables y se informa sobre ellos en los estados

financieros de los periodos con los cuales se relacionan.
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Efectivo y equivalentes al efectivo: la empresa considera como efectivo y
equivalentes al efectivo, lo disponible en caja y bancos, asi como las
inversiones a corto plazo o a la vista y otros valores de alta liquidez con
vencimientos realizables menores a noventa dias los cuales deben ser
facilmente convertibles en importes determinados de efectivo, estando sujetos

a un riesgo poco significativo de cambios en su valor.

Inventarios: los inventarios de mercaderias se registran al costo o valor neto
realizable segun cual sea menor. Los costos comprenden el precio de
adquisiciébn y otros costos (gastos de fletes, almacenamiento, gastos
generales) en los que se haya incurrido para dar a las existencias su condicion
y ubicacién actual. Por ser inventarios intercambiables el costo se determina

utilizando la férmula de costo promedio ponderado.

Propiedades, plantay equipo: las propiedades, mobiliario y equipo registran
como activos cuando es probable que la empresa obtenga beneficios
econdmicos derivados de ellos, estan reconocidos inicialmente a su costo de
adquisiciéon incluyendo todos los costos necesarios para preparar al activo
para el uso al que esta destinado. Si el pago se aplaza, deberan registrarse
los intereses correspondientes. Se consideran activos fijos todos aquellos
bienes que superen el valor de Q5,000, menores a dicho monto se registraran

como gasto.

La medicién posterior al reconocimiento se efectla utilizando el método de

revaluacion gue es el registro del activo a su valor revaluado que es su valor
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razonable, en el momento de la revaluacion, menos la depreciacion acumulada
y el importe acumulado de las pérdidas por deterioro de valor que haya sufrido.
Los incrementos debidos a una revalorizacion se abonan al patrimonio neto.
Las renovaciones y mejoras importantes se capitalizan, mientras que los
desembolsos por reparaciones y mantenimiento que no alargan su vida util se
cargan a resultados a medida que se efectian. Asi también se debe cumplir

con el pago del impuesto por incrementos de revalorizaciones de los activos.

Depreciaciones: las depreciaciones son estimadas de acuerdo con la vida util
y pérdidas por deterioro de los activos y se calculan por el método de linea
recta, utilizando los siguientes porcentajes establecidos en el Decreto 10-2012
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Actualizacion Tributaria,
Libro | Impuesto Sobre La Renta, Titulo Il Renta de Actividades Lucrativas,
Seccion Il Régimen Sobre Las Utilidades De Actividades Lucrativas, Articulo

28 Porcentajes de depreciacion:

Edificios 5%

Mobiliario y equipo de oficina 20%
Equipo de computacion 33.33%
Vehiculos 20%

Deterioro de activos: el valor en libros de los activos de la empresa es
revisado en cada fecha de balance a efecto de determinar si existe algun
indicio de deterioro. Si existiera algun indicio, se estima el monto recuperable
del activo. La pérdida por deterioro se reconoce cuando el monto en libros de

tal activo excede su monto recuperable; tal pérdida se reconoce en el estado
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de resultados para aquellos activos registrados al costo, y se reconoce como
una disminucién en el superavit por revalorizacion para los activos ajustados

a su valor estimado de mercado.

Provision para indemnizaciones: de conformidad con el Codigo de Trabajo
de la Republica de Guatemala, la empresa tiene la obligacién de pagar
indemnizacion sobre la base de un mes de sueldo mas la parte proporcional
de aguinaldo y bono 14 por cada afo trabajado, a los empleados en caso de
despido injustificado o a sus familiares en caso de muerte. La empresa tiene
la politica de pagar indemnizacion universal y es calculado de acuerdo con lo
establecido en la ley.

Ingresos y gastos de operacion: los ingresos y gastos deben ser registrados
sobre la base de acumulacion o devengo. Segun esta base, los efectos de las
transacciones y demas sucesos se reconocen cuando ocurren (y no cuando
se recibe o paga dinero u otros equivalentes de efectivo), asi mismo se
registran en los libros contables y se informa sobre ellos en los Estados

Financieros de los periodos con los cuales se relacionan.

Impuesto Sobre la Renta: el Impuesto Sobre la Renta corriente es el
impuesto estimado a pagar sobre la renta gravable para el periodo, utilizando
la tasa impositiva del 25% aplicable a la renta imponible determinada al cierre
del periodo contable. La renta imponible se determina por la diferencia entre
la renta bruta y los costos y gastos. La renta bruta constituye el conjunto de
ingresos, utilidades y beneficios de toda naturaleza devengados o percibidos

en el periodo de imposicion.
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El saldo de Impuesto Sobre la Renta diferido representa el monto de impuestos
por pagar y/o cobrar en afios futuros, se calcula utilizando determinando las
diferencias temporales entre los saldos financieros y los saldos para propositos
fiscales, utilizando las tasas impositivas a la fecha del balance de situacion
general. Estas diferencias temporales se esperan reversar en fechas futuras.
Si se determina que no se podré realizar en afios futuros el activo o pasivo de

impuesto diferido, éste seria reducido total o parcialmente.

Estimaciones contables: la preparacién de los estados financieros requiere
que la administracion de la empresa realice ciertas estimaciones y supuestos
gue afectan los saldos de los activos y pasivos, la exposicion de los pasivos
contingentes a la fecha de los estados financieros, asi como los ingresos y
gastos por el periodo informado. Los activos y pasivos son reconocidos en los
estados financieros cuando es probable que futuros beneficios econémicos
fluyan hacia o desde la empresa y que las diferentes partidas tengan un costo
o valor que puede ser confiablemente medido. Si en el futuro estas
estimaciones y supuestos, que se basan en el mejor criterio de la
administracion a la fecha de los estados financieros, se modificaran con
respecto a las actuales circunstancias, los estimados y supuestos originales
seran adecuadamente modificados en el periodo en que se produzcan y

conozcan tales cambios.
La evaluacion para cuentas de dudosa recuperacion constituye la mejor
estimacion del importe de probables pérdidas de crédito sobre las cuentas por

cobrar existentes. La empresa determina la misma con base en su experiencia
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historica relacionada con el comercio. Dicha evaluacién incluye principalmente
la identificacion de las cuentas vencidas y otras consideraciones de la
administracion. Se debe evaluar si los gastos por estimaciones son deducibles
del impuesto sobre la Renta ya que la Ley de Actualizacion Tributaria Decreto

10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, no acepta estimaciones.

Transacciones en moneda extranjera: las transacciones en moneda
extranjera se contabilizan a su equivalente en la moneda local utilizando la
tasa de cambio vigente en el mercado bancario de divisas en el momento en
que se realiza la operacion. Los saldos se expresan a los tipos de cambio
vigentes a la fecha de los estados financieros. El diferencial cambiario, si
existiera, que resulta entre las fechas en que se incluyen en registrar la
operacion, la fecha de represion y la fecha de su cancelacion, se incluyen en

los resultados del ejercicio como un gasto o producto.
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6. Flujograma de los procesos

Simbologia
Figura 3
Actividad Simbologia Descripcién
Inicio / Final Indica el inicio y el final del diagrama de

flujo

Simbolo del proceso, representa la
realizacion de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento

Operacion Actividad

Representa cualquier tipo de documento

Documento que entra, se utilice, se genere o salga
del procedimiento
Datos Indica la salida y entrada de datos.

Indica el depdsito permanente de un

Almacenamiento / . L
documento o informacién dentro de un

Archivo

archivo.
L Se Analiza, chequea, evalla, revisa oly
Revision o
verificar
L Indica un punto dentro del flujo en que
Decision

son posibles varios caminos alternativos.

Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas
operaciones

Conector dentro de pagina. Representa
la continuidad del diagrama dentro de la
misma pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma pagina.

Lineas de Flujo

Conector

Representa la continuidad del diagrama
en otra pagina. Representa una conexion
0 enlace con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

a o+ o0 <0900

Conector de Pagina

Fuente: De acuerdo con los simbolos presentados por American National
Standard Institute (ANSI)
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Figura 4
Flujograma de Actividades

Sistema de Gestion Empresarial Automatizado Cadigo del procedimiento: V-1
Nombre del procedimiento: | Compras Fecha aprobacién 15/4/2018
No Descripcién de las actividades Asistente | Jefe de | Auxiliar de | Auxiliar de

’ de bodega | Bodega | Compras | Tesoreria

Verificacion de existencia del producto: Cada
semana, se evaluard con el departamento de
ventas y compras los productos solicitados por
clientes y se verificar la disponibilidad de productos,
con la finalidad de determinar la necesidad de
compra de mercaderia. Forma |

Modulo > Compras — Proveedores > Solicitud
de Compra

Orden de Compra de Productos: ingresar orden
compra con base en requerimiento, utilizando un
correlativo secuencial histérico para su control
asignado por el sistema. Forma Il

Modulo > Compras — Proveedores > Orden de
Compra

Anticipo a Proveedores: se consultara si el
proveedor solicita anticipo de pago para poder
realizar el despacho. 3.1 Se solicita a tesoreria el
anticipo al proveedor 3.2 Se realiza pago al
proveedor

Modulo > Compras — Proveedores > Factura de
Anticipo a Proveedores

NO

Solicitud de Compra: se confirma la compra al
proveedor con base a la orden de compra cumpliendo con
los procesos de las cotizaciones y autorizaciones para

efectuar la compra. Si se rechaza regresa el paso # 2

Y

A

N

Entrega de Mercaderia: revisar el estado de la
mercaderia a recibir, revisar la informacion de la
factura fisica del proveedor en cuanto a cantidades
y precios de los articulos contra la orden de compra
autorizada, Ingresar la entrada de mercaderia
haciendo referencia a la orden de compra y
modificar los valores (si aplica), especificar la
bodega a la que ingresa el producto e imprimir
constancia de ingreso de Mercaderia.

Médulos > Inventario > Operaciones de Stock >
Entrada de Mercancias
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Flujograma de Actividades

Sistema de Gestion Empresarial Automatizado

Caodigo del procedimiento:

V-1

Nombre del procedimiento: | Compras

Fecha aprobacion

15/4/2018

No.

Descripcion de las actividades

Asistente
de bodega

Jefe de | Auxiliar de
Bodega | Compras

Aucxiliar de
Tesoreria

Importaciones: si la compra es por este medio se
revisa los productos con base a la factura del
proveedor, péliza de importacion y orden de compra
autorizada y se procede con el ingreso de los
articulos.

Modulos > Inventario > Operaciones de Stock >
Entrada de Mercancias

Ingresos de costos de importacion: se ingresan
todas las facturas relacionadas a la importacion
como costos de aduana, fletes.

Modulos > Inventario > Operaciones de Stock >
Prorrateo de Costos para Importaciones

(i

Gastos Adicionales: si se incurre en gastos
adicionales se incluyen en este proceso para
realizar el prorrateo completo y determinar el costo
de los productos.

Modulos > Inventario > Operaciones de Stock >
Prorrateo de Costos para Importaciones

(e
L

Factura del proveedor: se realiza el registro de la
factura en tomando como fuente la orden de
compra y conciliar las mercaderias en base a los
ingresos de productos en bodega. Forma |lI
Moédulos > Compras — Proveedores > Factura
de Proveedores

J

10

Pago factura: Pago factura El Auxiliar de Tesoreria
realiza los pagos correspondientes a las facturas.
Modulos > Gestibn de Bancos > Pagos

Efectuados

\ 4

Fin
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Tabla 2 - Solicitud de compra

Tel. 2350-2000

Repuestos Pesados El Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala

Dia Mes Afio
Solicitud de Compra
No. 0001
Cantidad Producto Unidad de Observaciones
Medida
Total

Jefe de Bodega

Jefe de Compras
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Tabla 3 — Orden de compra
Repuestos Pesados El Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
bia Mes Afio ORDEN DE COMPRA
No. 0001
Proveedor NIT:
Direccion Telefono:
Email Fecha de entrega:
oy . Unidad de L Precio Precio
Cédigo | Cantidad Medida Descripcion Unitario Total
Lugar de entrega: Subtotal
Descuento
Terminos de pago: Total
Observaciones Departamento de Compras
Firma y Sello de Recibido por el Proveedor Gerente General

Original: Proveedor Duplicado: Bodega

Triplicado: Archivo
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Tabla 4 — Registro de factura de compras
Repuestos Pesados El Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
Dia Mes Afio
FACTURA PROVEEDOR
No. 0001

Proveedor NIT:
Direccion Telefono:
Email Fecha de entrega:

o . Unidad de L Precio Precio
Cédigo | Cantidad Medida Descripcion Unitario Total
Lugar de entrega: Subtotal

Descuento
Terminos de pago: Total

Ingreso: Auxiliar de
Observaciones contabilidad

Autorizo: Contador General
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Figura 5
Flujograma de Actividades
i ion E ial . _

Slstema.de Gestion Empresaria Codigo del procedimiento: Vo2
Automatizado
Nombre del procedimiento: |Inventario Fecha aprobacion 15/4/2018

No.

Descripcion de actividades

Asistente | Jefe de [Auxiliar de
de bodega | Bodega | Compras

Auxiliar de
Tesoreria

Recepcion de mercaderia: el Proveedor se
presenta a las instalaciones de la empresa para
realizar la entrega de la mercaderia.

Inicio

Revision de mercaderia contra factura:
revisar el estado de la mercaderia a recibir,
revisar la informacion de la factura fisica del
proveedor en cuanto a cantidades y precios de
los articulos contra la orden de compra
autorizada.

[ e
L

Verificacion de mercaderia; se realiza un
conteo de la mercaderia y se revisa que este en
optimas condiciones.

[ ]
L]

Ingreso de mercaderia bodega: se ordena la
mercaderia segln su ubicacion colocada en el
sistema.

vl

Emisién de constancia de ingreso: se debe
tomar como documento base la orden de
compra, y \erificar que los productos solicitados
sean los mismos y se procede a graba la
constancia.

Forma IV

Moédulos > Inventario > Operaciones de
Stock > Entrada de Mercancias

(e
|-

Verificacion de constancia de ingreso: se

werifica que toda la documentacién este

ingresada correctamente al sistema.
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Sistema de Gestion Empresarial
Automatizado

Codigo del procedimiento:

V-2

Nombre del procedimiento: Inventario

Fecha aprobacion 15/4/2018

No.

Descripcion de actividades

Asistente | Jefe de [Auxiliar de
de bodega| Bodega | Compras

Auxiliar de

Traslado de constancia de ingreso: la
constancia junto con la factura de compra original
es proporcionada al auxiliar contable.

Tesoreria

Recepcion de documentacion: El auxiliar de
contabilidad valida que todos los documentos
coincidan con la orden de compra autorizada y
que la factura de compra cumpla con todos los
requisitos fiscales

Actualizacion de Kardex: el jefe de bodega es
el encargado de actualizar a diario el reporte de
kardex para \erificar que todas las entradas y
salidas de inventario se hallan realizado. Forma
V

Médulos > Inventario > Operaciones de
Stock > Actualizacidn de Inventario

10

Registro de factura: se realiza el registro de la
factura en tomando como fuente la orden de
compra y conciliar las mercaderias en base a los
ingresos de productos en bodega. Forma Il

11

Resguardo de documentacion: luego de
revisar y pagar las facturas se procede al archivo
fisico correspondiente de los documentos.

Fin
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Tabla 5 entrada de mercaderia
Repuestos Pesados El Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
Dia Mes Afio Entrada de mmercaderia
No. 0001
Proveedor NIT:
Direccion Telefono:
Email Fecha de entrega:
Codigo | Cantidad UnMiggi%ge Descripcion Uprrﬁgir?o Precio Total
Lugar de entrega: Subtotal
Descuento
Terminos de pago: Total
Observaciones Auxiliar de Bodega
Jefe de Bodega
Original: Proveedor Duplicado: Bodega Triplicado: Archivo
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Figura 6
Flujograma de Actividades
Sistema de Gestion Empresarial Automatizado Caédigo del procedimiento: V-3
Nombre del procedimiento: Ventas Fecha aprobacion 15/4/2018
No. Descripcion de actividades vendedor |Facturador Auxliar | Auxiliar Eje
Bodega | Tesoreria

Pedido cliente: el cliente solicita al
vendedor la adquisicion de algun
repuesto.

&
mf

Verificar existencia del producto: el
vendedor revisa en el sistema la
existencia del repuesto solicitado. Forma
Vi

Mddulos > Ventas - Clientes > Orden
de venta

A4

[ ]
E

Indicar precios al cliente: realiza la
negociacion con el cliente para realizar la
venta final y emite la orden de venta final

v
[

Emision de factura: el facturador
procede a emitir la factura con base a la
orden de venta solicitada.

Forma VI

Modulos > Ventas - Clientes >
Factura de deudores

B

Entrega de copia de factura a bodega
y tesoreria: se procede a realizar el
cobro respectivo por parte de facturador
o se verifica si el cliente posee crédito.

Recepcion de la copia de la factura:
tesoreria revisa los dias de crédito si
posee el cliente para el cobro futuro de la
factura

|
E
E
|
|
[
|
|
!
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Version
1

Flujograma de Actividades

Sistema de Gestion Empresarial Automatizado Cédigo del procedimiento:

V-3

Nombre del procedimiento: \entas

Fecha aprobacion 15/4/2018

No.

Descripcion de actividades

Auxiliar

vendedor |Facturador
Bodega

Auxiliar de
Tesoreria

Cobro de factura: si el pago es de
contado el facturador realiza el cobro de
la factura y procede a colocar el sello de
cancelado.

Modulos > Gestion de Bancos >
Paaos recibidos

Despacho de la venta: el auxiliar de
bodega recolecta todos los productos
solicitados y procede a su entrega a
cliente la factura debe poseer el sello de
cancelado o sello de crédito autorizado.

Rebaja de Kardex: posterior al haber
realizado el despacho se realiza la
rebaja del inventario.
Médulos > Inventario > Operaciones
de stock > Salidas

10

Archivo de  documento:  Los
documentos originales son trasladados
para su resguardo.
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Version
1

Tabla 7 Pedido de cliente

Repuestos Pesados El Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000

Dia Mes Afo Pedido de cliente
No. 0001
Cliente NIT:
Direccion Telefono:
Email Fecha de emission:
- . Unidad de L Precio .
Cadigo Cantidad Medida Descripcion Unitario Precio Total
Subtotal
Lugar de:
Descuento
Terminos de pago: Total
Observaciones Departamento de Compras
Firma y Sello de Recibido por el Proveedor Gerente General
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Tabla 8 factura cliente
Repuestos Pesados El Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
Dia Mes Afo
FACTURA CLIENTE
No. 0001
Cliente NIT:
Direccion Telefono:
Email Fecha de entrega:
Cédigo | Cantidad Umgsgjge Descripcion Upr:ietgir(i)o '?Fggl?
Lugar de entrega: Subtotal
Descuento
Terminos de pago: Total
Observaciones Ingreso: Facturador
Autorizo: Gerente Ventas
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Figura 7
Flujograma de actividades
Sistema de Gestion Empresarial Caodigo del
i S V-4
Automatizado procedimiento:
Nombre del procedimiento: Proceso de Tesoreria FeCha.l, 15/04/2018
Aprobacién
No. Descripcion de actividades A.rue);igraérf;e ?g;i?;r

Revision pagos a proveedores: revisar el estado de
cuenta del proveedor para determinar las facturas a
pagar de acuerdo con el vencimiento y generar
informe de requerimiento de pago para autorizacion.

C ]

Generar reporte de pagos a proveedores: ingresar
a informe de requerimiento de pago, marcar los
proveedores, facturas y montos a pagar (total o
parcial) y al final grabar como informe recomendado.

Revisar documentacion de las facturas a
cancelar: revisar documentacion adjunta a factura
para solicitar el pago (Ej.: Orden de compra, Ingreso
a bodega de la Mercaderia, otros.)

[ e
L

Ingresar el pago en el sistema: ingresar a informe
recomendado y Ejecutar pago de facturas.

e
L

Impresion de cheques: imprimir los Cheques para
Pago de Proveedores.

)

Verificacion de cheques emitidos: el Contador
General revisa que los pagos a realizar estén
debidamente documentados.

e
L]

Solicitar firmas autorizadas: se hacen llegar los
cheques emitos a las personas autorizadas para
firmas en las cuentas bancarias.

Traslada a recepcion de pagos: la encargada de
recepcion entrega los cheques a los proveedores.

>
g N
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Tabla 9 Pagos efectuados
Repuestos Pesados El Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
Dia Mes Ano
PAGO EFECTUADO
No. 0001
Proveedor NIT:
Direccion Referencia:
Fecha de Contabilizacion:
Email
Seleccionar CRggiZgl?a Nﬁlét:cetzjor:e Descripcion fz(t:uhrz Monto
O
O
O
(I
O
(I
Total a Pagar:
Banco a utilizar:
Observaciones Ingreso: Auxiliar de Tesoreria
Autorizo: Contador General
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Figura 8
Flujograma de actividades
Sistema de Gestion Empresarial Cbdigo del
: - V-4
Automatizado procedimiento:
Nombre del procedimiento: Pagos Recibidos Fecha” 15/4/2018
Aprobacioén
No. Descripcion de actividades ﬁizigfér?ae CGO:;Z(:Z:

Recibir pago: EIl cliente paga con cheque,

1 efectivo y tarjeta de credito
Ingresar pago recibido: se le debe emitir un
recibo por el cheque y otro por el efectivo para

5 mantener la relacion de depésito por recibo. Ijj
Forma IX
Modulos > Gestion de bancos > Pago
recibidos

Ingresar el medio de pago: registrar en
sistema el o los recibos de pago e

3 |inmediatamente registrar los depodsitos de
acuerdo con sus correspondientes boletas de
deposito.

Revisa el pago recibido: el Contador recibe
4 |mensaje de alerta donde solicita su revision y
aprobacion del pago recibido.

Archiva medio de pago: el auxiliar de
5 |tesoreria realiza el resguardo de los
documentos.
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Tabla 10 Pagos recibidos
Repuestos Pesados El Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
bia Mes Afo PAGOS RECIBIDOS
No. 0001
Proveedor: NIT:
Direccion: Referencia:
Email: Fecha de Contabilizacién:
. Regist N o Fech
Seleccionar Cc?g;zbrl?a deLIJ:r:cetLora Descripcion faﬁfuri Monto

(.

(.

(.

Total Deposito:

Tipo de Pago Recibido: Cheque, Deposito en cuenta, Efectivoy TC

Observaciones

Ingreso: Auxiliar de

Tesoreria

Autorizo: Contador General
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Figura 9
Flujograma de actividades
Sistema de Gestion Empresarial o _
: P Codigo del procedimiento: V-7
Automatizado
Austes'y
Nombre del procedimiento: Reclasificaciones Fecha Aprobacion 15/4/2018
manuales en
No. Descripcion de actividades Aux|I.|z?1r Contador Base de
Contabilidad | General Datos
Registros Contables manuales: el auxiliar
) contable ingresara los registros contables por
ajustes o reclasificaciones con su respectivo
soporte
Autorizacion de registros contables manuales: el
2 |Contador General recibe mensaje en el sistema
donde se solicita su autorizacion.
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Figura 10
Flujograma de actividades
. iy . , Codigo del
Sistema de Gestion Empresarial Automatizado " V-8
procedimiento:
. Registro de Nomina de iy
Nombre del procedimiento: g. s Fecha Aprobacion 15/4/2018
Salarios en Contabilidad
No Descriocidn de actividades Auxiliar Recursos | Contador Base de
' P Contabilidad | Humanos | General Datos

Traslado de Planilla: recursos humanos
1 |traslada al Contador General, la planilla para el
registro contable manual

( Inicio)

\

Revisa planilla y elabora registro contable:
el Contador recibe mensaje de alerta donde
solicita su revision y aprobacion del pago
recibido.

Registros Contables Planilla: Contador
3 |traslada a auxiliar contable el borrador del
registro contable

Registro preliminar: El auxiliar contable

;A

ingresa el registro preliminar en el sistema

Autorizacion de registros contables
5 [manuales: el Contador General recibe mensaje

en el sistema donde se solicita Su autorizacion.

Fin
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Tabla 11 Registros manuales

Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000

! No XXXXX
POLIZA DE DIARIO PRELIMINAR
Fecha XXIXXIXX

Cédigo Descripcién Debe Haber

601111 Sueldos XXXX

101412 Bancos

XXXXX

Total XXXXX XXXXX

Concepto: Registro de planilla de salario mes xxxx

Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
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7. Catalogo de cuentas y procedimientos de aplicacion contable

Consiste precisamente de una lista de las cuentas (cédigo y nombre)
ordenadas conforme el estado de situacion. El catadlogo de cuentas esta
preparado segun la actividad de la empresa la codificacion utilizada es la
numeérica, por medio de este sistema se asigna a las cuentas, ademas de su
nombre, un cdédigo numérico, de manera que utilizar uno u otro, en las
operaciones, siempre da el mismo efecto, ademas este sistema establece un
namero indice a cada grupo general, tanto del Estado de Situacion Financiera
como del Estado de Resultados. El catalogo de cuentas esta elaborado de
acuerdo con la Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias
y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES).

El catadlogo contable contiene una breve descripcion del uso de las cuentas

contables detallando el modo correcto de los registros para que su utilizaciéon

sea apropiada, cargando y abonando las cuentas.
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Cuenta

1

11

1101
110101
11010101

110102
11010201

110103
11010301

110104
11010401

110105
11010501

110106
11010601

Nombre

Activo

Activo no corriente
Propiedades, planta y equipo
Inmuebles

Depreciacion Acumulada
Inmuebles

Mobiliario y equipo
Depreciacion Acumulada
Mobiliario y equipo
Equipo de computo
Depreciacion Acumulada
Equipo de computo
Vehiculos

Depreciacion Acumulada
Vehiculos

Herramientas
Depreciacion Acumulada
Herramienta

Software

Amortizacién Acumulada.

Software

Descripcion de las cuentas

Propiedades, planta y equipo

Estas cuentas representan los bienes que ha
adquirido la empresa para su servicio y que son de
larga duracion, los mismos no son para la venta.
Conforma los activos que sufren desgaste,
deterioro o depreciacion por el uso al que son
sometidos, los registros se realizaran asi:

Se carga: Con el valor de la compra del activo, con
el valor de reevaluacién para el caso de inmuebles,
valor de mejoras significativas al activo, por el saldo

acumulado del periodo anterior.

Se abona: Por venta del activo o por concluir su
vida util, por deterioro del activo, por pérdida, robo

u destruccion

Las depreciaciones y amortizaciones

Son la pérdida de valor contable o desgaste que
sufren los activos por el uso que estan expuestos,
las cuentas de este rubro representan la
depreciacion acumulada del costo histérico de los
activos depreciables y que se han registrado como
gastos.

Se carga: Por la venta, baja por robo, donacién u
obsolescencia del activo.

Se abona: Por las depreciaciones mensuales
segun la proporcion de las vidas utiles especificas
de cada uno de los activos depreciables, por la
venta del activo, deterioro o perdida y por el saldo

acumulado del periodo anterior.
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Fecha: Version
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Cuenta

1102
110201
110202

12
1201

120101
120102

1202
120201
120202
120203
120204

1203
120301
120302

1204
120401
120401
120402
120403

Nombre

Otros Activos
Material de empaque
Gastos diferidos

Activo corriente
Efectivo y equivalentes al
efectivo

Caja general

Caja chica

Banco moneda local
Banco de américa del sur
Banco americano

Banco maya

Depositos en transito
Bancos moneda extranjera
Citibanko

Banco de américa del norte

Cuentas por cobrar

Cuentas por cobrar comerciales

Clientes locales

Clientes del exterior

Provision cuentas incobrables

Descripcion de las cuentas
Material de empaque y gastos diferidos: registrara
los inventarios de materiales e insumos disponibles
para el consumo de los empleados para llevar un
control y los gastos diferidos, registrara los activos
gue corresponden a diferencias temporales, que se

presupone se recuperan en un futuro.

Se carga: Por compras de materiales, enseres e
insumos para uso de la empresa.

Se abona: Por ajustes y consumos.

Corresponde al registro del dinero en efectivo que
posee la empresa de forma inmediata, los fondos
destinados a atender erogaciones menores cuyo
origen requiere un pago inmediato y los registros de
ingresos y salidas de las cuentas bancarias que
posee la empresa de forma inmediata tanto en
moneda nacional como extranjera y son utilizados

para el giro normal de las operaciones.

Se carga: Con dinero recibido en efectivo, cheques

y depdésitos

Se abona: Con pagos efectuados en efectivo,
cheques y transferencias por compras o servicios

recibidos.

Las cuentas de este rubro registran el importe por

cobrar de clientes locales o0 extranjeros,
funcionarios y empleados, deudas respaldadas con

titulos de crédito a favor de la empresa y se
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Cuenta Nombre Descripcion de las cuentas
1205 Otras cuentas por cobrar identifica el valor de las estimaciones para cuentas

120501 | Viaticos por liquidar incobrables.

120502 | Anticipos a empleados

120503 | Préstamos a empleados Se carga:

120504 | Anticipos a proveedores Por el valor de la venta al crédito que la empresa
les otorga a los clientes, con el valor de notas de
débito emitidas a clientes, por el saldo acumulado
del periodo anterior, por los saldos de documentos
de terceras personas a favor de la empresa y por
los ajustes de diferencial cambiario.

Se abona:
Por el pago efectuado por el cliente total o parcial
de la deuda a su cargo, con el valor de notas de
crédito emitido a los clientes locales, por los
ingresos recibidos cancelando los documentos por
cobrar y por los ajustes de diferencial cambiario.
Registra el saldo que la empresa tiene a su favor
ante el fisco o pendiente de recibir, recuperar o
compensar por concepto de impuestos.
Se carga: Por el monto de los impuestos pagados
1206 Impuestos Por Cobrar o

120601 | IVA erédito fiscal en exceso o en forma ant-|C|pada, por el saldo

120602 Pagos a cuenta ISR acumulado del periodo anterilor.

120603 Impuesto de solidaridad (1SO) Se abona: Con el registro procedente de

reembolsos, compensaciones, acreditamientos o
aplicaciones a cuenta de los impuestos a través del
ente fiscalizador y el reconocimiento como gasto de

dichos impuestos.
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Cuenta

1207
120702
120703
120705
120706
120708
120709
120710
120712

1208
120801
120802
120803
120804

2

21
2101
210101
210102

Nombre

Inventarios de mercaderia
Repuestos pesados
Suspension
Rodamientos
Retenedores
Embragues y sus partes
Partes eléctricas

Varios

Inventario mal estado
Mercaderia en transito
Mercaderia en transito
Gastos de importacion
Gastos de internacién

Derechos arancelarios

Pasivo

Pasivo no corriente

Cuentas por pagar largo plazo

Préstamo banco la semilla

Préstamo banco el rodante

Descripcion de las cuentas

Se registran los bienes tangibles que la empresa
posee para el funcionamiento y ejecucién de las
operaciones del giro normal. En las cuentas de este
rubro se registra el valor de las compras de
mercaderias disponibles en bodegas para la venta
directa a terceros. Dentro de esta clasificacion
encontramos las siguientes cuentas: inventario de
mercaderia e inventario en transito.

Se carga: con las compras efectuadas de
mercaderias para vender, con los ajustes por
sobrantes de inventario, al efectuar inventarios
fisicos con la correspondiente autorizacion, por el
saldo acumulado del periodo anterior y con las
compras o anticipos efectuadas de mercaderias

pendientes de ingreso fisico a bodega.

Se abona: por las ventas efectuadas durante el
periodo contable, con las muestras otorgadas a
clientes, con las ventas a empleados, con los
autoconsumos de los departamentos, con los
ajustes por faltantes de inventario, al efectuar
inventarios fisicos con la correspondiente
autorizacion y con el ingreso de la mercaderia a
bodega con sus respectivos documentos de
respaldo.

Se registran los contratos realizados con
instituciones bancarias o comerciales a largo plazo
por la entrega dinero ya sea en moneda local o

extranjera a la empresa para que sea utilizado, con
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Cuenta

22
2201
220101
220102

Nombre

Pasivo Corriente
Proveedores
Proveedores locales

Proveedores del exterior

Descripcion de las cuentas
la obligacion de restituirlos entregando ademas un
porcentaje de interés en un tiempo mayor a un afio

convenido por ambas partes.

Se carga: Por concepto de los pagos parciales o
totales del monto del préstamo obtenido de
cualquier entidad bancaria, por ajustes de
diferencial cambiario.

Se abona: Por el monto del préstamo obtenido por
parte de una entidad bancaria, por el saldo
acumulado del periodo anterior y por ajustes de
diferencial cambiario.

Se registra las obligaciones pendientes de pago por
mercaderias suministradas debidamente recibidas,
servicios prestados por los proveedores, estos
pueden ser proveedores locales o extranjeros.

Se carga: Por el importe de los pagos parciales o
totales a cuenta o liquidacion de los titulos de
crédito o del adeudo con proveedores, por el
importe de las Devoluciones y rebajas sobre
compras de mercaderias a crédito, por notas de
crédito recibidas de proveedores y por ajustes de

diferencial cambiario.

Se abona: Por el importe de compras que
representa la obligacion de las empresas de pagar
0 sus proveedores por las compras de mercaderias
a crédito, por el saldo acumulado del periodo
anterior, por notas de débito recibidas de

proveedores y por ajustes de diferencial cambiario.
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Cuenta

2202
220201
220202
220203
220204
220205
220206
220207

2203

220301
220302
220303
220304
220305
220306
220307
220308

Nombre

Cuentas Por Pagar

Cuentas por pagar locales
Cuentas por pagar a socios
Comisiones ventas

Otras cuentas por pagar
Depdsitos por identificar
Anticipos recibidos de clientes

Intereses por pagar

Impuestos y contribuciones
por pagar

IVA-Debito Fiscal

ISR retenciones proveedores
ISR Retenido empleados

ISR Retenciones no residentes
IVA Retenciones

Cuota patronal IGSS por pagar
Cuota laboral IGSS por pagar
ISR Anual por pagar

Descripcion de las cuentas

Se registran los valores pendientes de pago
menores a un afio, estos pueden ser pagares, letras
de cambio y documentos que certifican
transacciones como la compra de bienes o equipos,
mercaderias. También se registran pagos
pendientes de efectuar por comisiones sobre
ventas,

anticipos recibidos de clientes y los

intereses bancarios.

Se carga: Por el importe de los pagos parciales o

totales sobre los valores nominales.

Se abona: Por el valor de los titulos de crédito
suscritos a favor de terceros, u obligaciones
descritas, con anterioridad a un plazo no mayor de
un afio y por el saldo acumulado del periodo

anterior.

Se registran los importes de las obligaciones que
tiene la empresa de pagar a la Administracion

Tributaria y al Instituto de Seguridad Social.

Se carga: Por el importe de los pagos parciales o

totales a impuestos fijados.
Se abona: Por los importes determinados segun la

base impositiva del impuesto o contribucion a pagar

y por el saldo acumulado del periodo anterior.
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Cuenta

2204
220401
220402
220403
220404
220405
220406

31

3101
310101
31010101
31010102
3102
310201

41
4101
410101
410102
410103
410104
410105
410106
410107
410108
410109
410110

Nombre

Sueldos y prestaciones
Sueldos por pagar
Bonificaciones por pagar
Vacaciones por pagar
Aguinaldo por pagar
Bono 14 por pagar
Indemnizacion por pagar

Capital y reservas
Capital suscrito y pagado
Sociol

Socio2

Resultados AC por distribuir

Resultado del periodo
Reservas

Ingresos

Ventas Brutas
Repuestos Pesados
Suspension

Mercedes Benz
Rodamientos
Retenedores
Repuestos Japoneses
Embragues Y Sus Partes
Partes Eléctricas
Varios

Servicios

Descripcion de las cuentas
Se registran los sueldos por pagar fijados en los
contratos de los empleados, dentro de otros rubros
se encuentran también: Bono 14, Aguinaldo y
Vacaciones.
Se carga: Por el importe de los pagos parciales o
totales por concepto de prestaciones laborales.
Se abona: Por los montos determinados por pagar
a los empleados y funcionarios de la empresa en
los diferentes conceptos que se manejen.

Se registran las aportaciones de los socios, ademas
los traslados que se hagan de excedentes para
formar reservas de capital, asi como resultados de

operaciones.

Los registros de las ventas comprenden la accion
mediante la cual uno de los contratantes se obliga
a transferir la propiedad de un bien u prestacion de
un servicio o de un derecho a otro que se obliga a
pagar por ello un precio determinado y aceptado
entre ambas partes. Este rubro agrupa todos los
ingresos por actividades del giro normal de la
actividad comercial de la empresa. Las ventas
locales o al exterior se registran por el método de lo
devengado derivado que se registraran las mismas
al momento que nace el derecho a exigir su pago,
aunque no se haya hecho efectivo el cobro.

Se carga: Por ajustes y/o reclasificaciones

Se abona: Por el valor de las mercaderias

vendidas.
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Cuenta

4102
410201
410202
410203
410204
410205
410206
410207

4103
410301
410302
410303
410304
410305
410306
410307

51
510101
510102
510103
510104
510105
510106
510107
510108
510109
510110

Nombre
Devoluciones y descuentos
Devoluciones Repuestos
Devoluciones Suspension
Devoluciones Mercedes benz
Devoluciones Rodamientos
Devoluciones Repuestos JP
Devoluciones embragues
Devoluciones Partes eléctricas
Descuento Sobre Ventas
Descuentos repuestos pesados
Descuentos suspension
Descuentos mercedes benz
Descuentos rodamientos
Descuentos retenedores
japoneses
Descuentos

Costos De Ventas

Costo sobre ventas

Costo ventas repuestos
pesados

Costo ventas suspension
Costo ventas mercedes benz
Costo ventas rodamientos
Costo ventas retenedores
Costo ventas repuestos
japoneses

Costo ventas embragues

Costo ventas partes eléctricas

Descripcion de las cuentas
Comprende el registro de las Devoluciones que
efectan los clientes por alguna inconformidad en

la mercaderia despachada:

Se carga: Por las Devoluciones solicitadas por
clientes por algun defecto en la mercaderia.
Se abona: Por ajustes o reclasificaciones y por la
partida de cierre de cada periodo contable.

Se registra los descuentos otorgados por volumen
de ventas y porcentajes a los clientes.

Se carga: Por los descuentos hechos a los clientes.

Se abona: Por ajustes o reclasificaciones y por la
partida de cierre de cada periodo contable.

El costo de venta representa los costos atribuibles
a la adquisicion de las mercaderias vendidas.
También se le conoce como el costo de lo vendido.
Este rubro muestra el costo de adquisicion de los
articulos vendidos que generaron los ingresos

reportados en las ventas.

Contabiliza los costos en los que se incurren por

parte de la empresa por los productos ya

elaborados que se compran para la venta.
Se carga: Por el monto de las ventas de
mercancias a precio de costo.

Se abona: Por ajustes y reclasificaciones y por la

partida de cierre de cada periodo contable.
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Cuenta

61
6101
610101
610102
610103
610104
610105
610106
610107
610108
610109
610110
610111
610112
610113
610114
610115
610217
610218
610219
610220
610222
6102
610201
610202
610203
610204
610205
610206
610207
610208
610210

Nombre

Gastos De Operacion
Gastos de ventas y logistica
Sueldos logistica
Bonificaciones logisticas
Sueldos ventas
Bonificaciones ventas
Comisiones ventas
Prestaciones laborales
Vacaciones
Aguinaldo

Bono 14

Indemnizaciones

Cuota patronal ventas
Uniformes

Teléfono celular
Viaticos

Capacitaciones

Depreciacion mobiliario y equipo
Depreciacién equipo computo
Depreciacion vehiculos
Depreciacion inmueble
Amortizacién software
Gastos de administracion
Sueldos administracion
Bonificaciones administracion
Vacaciones administracién
Aguinaldos administracion
Bono 14 administracion
Indemnizaciones administracion
Cuota patronal
Atencion a empleados

Teléfono celular

Descripcion de las cuentas

Cuentas que registran todas las erogaciones en las
que incurre la empresa para poder funcionar y
generar ingresos que le permiten cubrir las
operaciones del giro normal. Registrandose aqui
también, Se contabilizan los gastos que incurre la
empresa incluyendo, remuneraciones a
empleados, prestaciones laborales, alquileres y
arrendamientos, impuestos y contribuciones, asi
como otros servicios generales de oficina, las dos
areas que se deben registrar son el departamento

de ventas y logistica.

Se carga: Por el monto del gasto incurrido.

Se abona: Por ajustes y reclasificaciones y por la

partida de cierre de cada periodo contable.

Comprenden las erogaciones que hace la empresa
especificamente en el &rea administrativa y
financiera. Son todos aquellos gastos generales de
oficina, los del departamento de contabilidad, los de
personal y los de crédito y cobranzas, los mismos
son necesarios para controlar las operaciones de la

empresa.

Se carga: Por el monto del gasto incurrido.
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Cuenta
610211
610213
610214

7101
710101
710102
710103
710104
710105
710106
710107
710108
710109

8101
810101
810102
810103
810104
810105
810106

Nombre
Viaticos
Arrendamiento de inmuebles

Otros gastos

Otros Gastos

Gastos financieros

Intereses en cartas de crédito
Comisiones bancarias (varias)
Intereses gasto

Diferencial cambiario

Pérdida en venta de activos
Gastos no deducibles al ISR
Multas y recargos fiscales

Gastos de periodos anteriores

Otros ingresos

Otros productos

Intereses ganados

Sobrantes de gastos
Diferencial compra de divisas
Ganancia en venta de activos

Otros ingresos

Descripcion de las cuentas
Se abona: Por ajustes y reclasificaciones y por la

partida de cierre de cada periodo contable.

Conjunto de desembolsos incurridos en la direccién
general de la empresa, en contraste con los gastos
de una funcibn mas especifica y estan mas
enfocadas a operaciones. Los otros gastos no son

generados a consecuencia giro del negocio.

Se carga: Con los desembolsos realizados para el
pago de cualquier gasto no especificado en este
manual contable.

Se abona: Con el saldo al cierre del ejercicio.

Conjunto de ingresos recibidos por la empresa, en
contraste con los ingresos de una funcién mas
especifica y estan mas enfocadas a operaciones.
Los otros ingresos

no son generados a

consecuencia del giro normal del negocio.
Se carga: con ajustes y/o reclasificaciones
contables.

Se abona: por el monto recibido.
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8. Registros Contables

A continuacion, se muestran los Modelos de Registros Contables de
operaciones que el Sistema de Gestion Empresarial de la empresa Repuestos

Pesados el Viajero, S.A. estara generando por el ingreso de las operaciones:

Compra de mercaderia al crédito

Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX
Cédigo Descripcién Debe Haber
120702 Repuestos pesados XXXXXX
120601 IVA crédito fiscal XXXXXX
220101 Proveedores locales XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Compras de mercaderia al crédito
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
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Pago a proveedores
Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX
Cédigo Descripcién Debe Haber
220101 Proveedores locales XXXXXX
120201 Banco de américa del sur XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Pago a proveedor por compra de mercaderia al crédito
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
Registro ventas de mercaderia al contado
Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX
Cdédigo Descripcién Debe Haber
120201 Banco de américa del sur XXXXXX
510102 Costos repuestos pesados (costo) XXXXXX
120702 Repuestos pesados (inventario) XXXXXX
410101 Repuestos pesados (ingreso) XXXXXX
220301 IVA-Debito Fiscal XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Venta de repuestos al contador segun factura xxxx
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
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Registro de mercaderia al crédito
Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX
Cdédigo Descripcién Debe Haber
120401 Clientes locales XXXXXX
510102 Costos repuestos pesados (costo) XXXXXX
120702 Repuestos pesados (inventario) XXXXXX
410101 Repuestos pesados (Ingreso) XXXXXX
220301 IVA-Debito Fiscal XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Venta de repuestos al crédito segln factura xxxx
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
Devolucion de venta de mercaderia
Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX
Cédigo Descripcién Debe Haber
410201 Devoluc. Repuestos pesados. XXXXXX
120702 Repuestos pesados (inventario) XXXXXX
510102 Costos repuestos pesados (costo) XXXXXX
220301 IVA-Debito Fiscal XXXXXX
120401 Clientes locales XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Devolucién de mercaderia vendida segun factura xxxxx
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
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Cobro a clientes por venta de mercaderia al crédito
Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX
Cédigo Descripcién Debe Haber
120201 Banco de américa del sur XXXXXX
120401 Clientes locales XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Pago de factura xxxxx venta al crédito
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
Compra de activo fijo
Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX
Cdédigo Descripcién Debe Haber
110104 Vehiculos XXXXXX
120601 IVA crédito fiscal
120203 Citibanko XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Compra de activo fijo serie xxx
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
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Estimaciones cuentas incobrables
Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX
Cédigo Descripcién Debe Haber
610125 Cuentas Incobrables XXXXXX
120403 Provision cuentas incobrables XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Registro de cuenta incobrable factura # xxx
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
Pago de cuenta incobrable
Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX
Cédigo Descripcién Debe Haber
120203 Banco maya XXXXXX
810101 Otros productos XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Recuperacion de cartera
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
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Depdsito de efectivo de ventas al contado
Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX
Cédigo Descripcién Debe Haber
120203 Banco maya XXXXXX
120101 Caja general XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Registro de boleta xxx depésito de efectivo venta de contado del dia
XXIXXIXXX
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
Deposito anticipo de venta
Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX
Cédigo Descripcién Debe Haber
120203 Banco maya XXXXXX
220206 Anticipos recibidos de clientes XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Registro de anticipo de cliente boleta xxx
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
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Pago de Servicios
Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX
Cdédigo Descripcién Debe Haber
610210 Teléfono celular XXXXXX
610213 Arrendamiento de inmueble XXXXXX
610214 Otros gastos XXXXXX
120601 IVA crédito fiscal XXXXXX
120203 Banco maya XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Registro pago de servicios generales de la empresa cheque xxx
Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
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Registro de sueldos
Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX

Cédigo Descripcién Debe Haber

610101 Sueldos Logistica XXXXXX

610102 Bonificaciones Logistica XXXXXX

610103 Sueldos Ventas XXXXXX

610104 Bonificaciones Ventas XXXXXX

610105 Comisiones Ventas XXXXXX

610111 Cuota Patronal Ventas XXXXXX

610201 Sueldos administracion XXXXXX

610202 Bonificaciones administracion XXXXXX

610207 Cuota patronal XXXXXX

220306 Cuota patronal IGSS por pagar XXXXXX

220307 Cuota laboral IGSS por pagar XXXXXX

120202 Banco Americano XXXXXX

220303 ISR Retenido empleados XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Registro de salarios y prestaciones laborales del mes xxxxxx

Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
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Registro de provisiones de indemnizaciones y prestaciones laborales

Repuestos Pesados el Viajero, S.A.

45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala

Tel. 2350-2000

. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX

Cédigo Descripcién Debe Haber

610110 Indemnizaciones XXXXXX

610107 Vacaciones XXXXXX

610108 Aguinaldo XXXXXX

610109 Bono 14 XXXXXX

610206 Indemnizaciones administracion XXXXXX

610203 Vacaciones administracion XXXXXX

610204 Aguinaldos administracion XXXXXX

610205 Bono 14 administracion XXXXXX

220406 Indemnizacion por pagar XXXXXX

220403 Vacaciones por pagar XXXXXX

220404 Aguinaldo por pagar XXXXXX

220405 Bono 14 por pagar XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Registro de provisiones indemnizaciones y prestaciones laborales del
mes XXXX

Hecho por: Revisado por: Vo.Bo.
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Registro de depreciaciones y amortizaciones de activos fijos
Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
45 calle 15-35 Zona 12, Guatemala
Tel. 2350-2000
. No XXXXX
POLIZA DE DIARIO
Fecha XXIXXIXX
Cédigo Descripcién Debe Haber
610217 | Depreciacion mobiliario y equipo XXXXXX
610218 | Depreciacién equipo computo XXXXXX
610219 | Depreciacién vehiculos XXXXXX
610220 | Depreciacion edificios y construcci. XXXXXX
610222 | Amortizacién software XXXXXX
11010201 | Dep. Acum. Mobiliario y equipo XXXXXX
11010301 |Dep. Acum. Equipo de computo XXXXXX
11010401 | Dep. Acum. Vehiculos XXXXXX
11010501 | Dep. Acum. Herramienta XXXXXX
11010601 | Amortizacion acumulada software XXXXXX
Total XXXXXX XXXXXX
Concepto: Registro de depreciaciones del mes xxxx
Hecho
por: Revisado por: Vo.Bo.
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9. Modelos de estados financieros
Empresa Repuestos Pesados El Viajero, S.A.
Estado de Situacion Financiera
Al 31 de Diciembre XXXX
(Cifras expresadas en Quetzales)
Cuenta Nombre
1 Activo
11 Activo no corriente
1101 Propiedades, planta y equipo XXXXXX
110101 Inmuebles XXXXXX
11010101 Depreciacion Acumulada Inmuebles XXXXXX
110102 Mobiliario y equipo XXXXXX
11010201 Dep. Acum. Mobiliario y equipo XXXXXX
110103 Equipo de computo XXXXXX
11010301 Dep. Acum. Equipo de computo XXXXXX
110104 Vehiculos XXXXXX
1102 Otros Activos
110201 Material de empaque XXXXXX
110202 Gastos diferidos XXXXXX
12 Activo corriente
1201 Efectivo y equivalentes al efectivo XXXXXX
120101 Caja general XXXXXX
120101 Caja chica XXXXXX
1203 Bancos moneda extranjera XXXXXX
1204 Cuentas por cobrar
120401 Cuentas por cobrar comerciales XXXXXX
120401 Clientes locales XXXXXX
120402 Clientes del exterior XXXXXX
1206 Impuestos Por Cobrar
120601 IVA crédito fiscal XXXXXX
120602 IVA crédito fiscal por importaciones XXXXXX
120603 Pagos a cuenta ISR XXXXXX
120604 Impuesto de solidaridad (ISO) XXXXXX
1207 Inventarios de mercaderia
120702 Repuestos pesados XXXXXX
120703 Suspension. XXXXXX
120710 Varios. XXXXXX
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Empresa Repuestos Pesados El Viajero, S.A.
Estado de Situacion Financiera
Al 31 de Diciembre XXXX
(Cifras expresadas en Quetzales)
Cuenta Nombre
120712 Inventario mal estado XXXXXX
1208 Mercaderia en transito
120801 Mercaderia en transito XXXXXX
120802 Gastos de importacién XXXXXX
Total Activo XXXXXX
2 Pasivo
21 Pasivo no corriente
2101 Cuentas por pagar largo plazo XXXXXX
210101 Préstamo banco la semilla XXXXXX
22 Pasivo corriente
2201 Proveedores
220101 Proveedores locales XXXXXX
220102 Proveedores del exterior XXXXXX
2202 Cuentas por pagar
220201 Cuentas por pagar locales XXXXXX
220202 Cuentas por pagar a socios XXXXXX
220203 Comisiones ventas XXXXXX
2203 Ilon;ggrestos y contribuciones por
220301 IVA-Debito Fiscal XXXXXX
220302 ISR retenciones proveedores XXXXXX
220303 ISR Retenido empleados XXXXXX
220305 IVA Retenciones XXXXXX
220309 ISR Anual por pagar XXXXXX
2204 Sueldos y prestaciones
220401 Sueldos por pagar XXXXXX
220402 Bonificaciones por pagar XXXXXX
Total Pasivo XXXXXX
31 Capital y reservas
3101 Capital XXXXXX
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Empresa Repuestos Pesados El Viajero, S.A.
Estado de Situacion Financiera

Al 31 de Diciembre XXXX

(Cifras expresadas en Quetzales)

Cuenta Nombre

3101 Capital suscrito y pagado XXXXXX
310101 Sociol XXXXXX
31010101 Socio2 XXXXXX
31010102 Resultados acumulados por distribuir XXXXXX
3102 Resultado del periodo XXXXXX
310201 Reserva legal XXXXXX

Total Capital XXXXXX

El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria SAT bajo el numero de registro xxxxx CERTIFICA:
El Estado de Situacién Financiera de la empresa Repuestos Pesados el
Viajero, S.A. del periodo al 31 de diciembre xxxx demuestran razonablemente
la situacion financiera de la empresa.

Guatemala xx de xxx 20xx

Contador General Representante Legal
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Empresa Repuestos Pesados El Viajero, S.A.

Estado de Resultados

Del 01 de enero al 31 de diciembre xxxxx

(Cifras expresadas en Quetzales)

Cuenta Nombre Afo Actual Afo Anterior

41 Ingresos

4101 Ventas Brutas XXXXXX XXXXXX

4102 (-) Devoluciones sobre ventas XXXXXX XXXXXX
Total Ventas Netas XXXXXX XXXXXX

51 (-) Costos De Ventas XXXXXX XXXXXX
Margen Bruto XXXXXX XXXXXX

8101 (+) Otros ingresos XXXXXX XXXXXX

61 (-) Gastos De Operacion

6101 Gastos de ventas y logistica XXXXXX XXXXXX

6102 Gastos de administracion XXXXXX XXXXXX

7101 (-) Gastos Financieros

4103 Descuento sobre ventas XXXXXX XXXXXX
Resultado del Ejercicio XXXXXX XXXXXX

El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de Administracion Tributaria
SAT bajo el nimero de registro xxxxx CERTIFICA: El Estado de Resultados integral de la

empresa Repuestos Pesados el Viajero, S.A. del periodo del 01 de enero al 31 de diciembre

xxxx demuestran razonablemente el resultado del ejercicio.

Guatemala xx de xxx 20xx

Contador General
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
Estado de Flujos de Efectivo
(Método directo)

Del xxx al xx de xxxx
Cifras expresadas en quetzales

Afo Ao

actual anterior
Flujo de efectivo de las actividades de operacién
Flujo de efectivo de las actividades de operacién XXXXX XXXXX
Flujo de efectivo de las actividades de inversion
Propiedades planta y equipo XXXXX XXXXX
Flujo de efectivo de las actividades de inversion (xxxxx)  (XXXxXX)
Flujo de efectivo de las actividades de financiamiento
Préstamos bancarios a corto plazo XXXXX XXXXX
Utilidades acumuladas (XXXXX) (XXXXX)
Flujo de efectivo de las actividades de financiamiento XXXXX XXXXX

Incremento (disminucién) neto de efectivo y equivalentes
XXXXX (XXXXX)

de efectivo
Efectivo y equivalentes de efectivo al inicio del afio XXXXX XXXXX
Efectivo y equivalentes de efectivo al final del afio XXXXX XXXXX

El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria SAT bajo el nimero de registro xxxx CERTIFICA: El Estado de Flujos de
Efectivo de la empresa Repuestos Pesados el Viajero, S.A. del periodo al 31 de

diciembre xxxx demuestran razonablemente el movimiento de efectivo de la empresa.

Guatemala xx de xxx 20xx

Contador General Representante Legal
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Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
Estado de Cambios en el Patrimonio
Del xxx al xx de Xxxx
Cifras expresadas en quetzales
Capital en  Ganancias Reserva Total
Acciones acumuladas legal
Afio Anterior
Saldos iniciales XXXX XXXX XXXX XXXX
Resultado del ejercicio XXXX XXXX
Reserva Legal XXXX XXXX XXXX
Dividendos decretados (XXXX) (XXXX)
Saldos Finales XXXX XXXX XXXX XXXX
Afio Actual
Resultado del ejercicio XXXX XXXX
Reserva Legal (XXXX) XXX (XXXX)
Dividendos decretados (XXXX) (XXXX)
Saldos Finales XXXX XXXX XXXX XXXX

El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria SAT bajo el nUmero de registro xxxxx CERTIFICA: El Estado de Cambios
en el Patrimonio de la empresa Repuestos Pesados el Viajero, S.A. del periodo al 31

de diciembre xxxx demuestran razonablemente el patrimonio de la empresa.

Guatemala xx de xxx 20xx

Contador General Representante Legal
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Notas a los estados financieros

Repuestos Pesados el Viajero, S.A.
Notas a los estados financieros
Para el periodo XXXX

Nota 1 Informacion general

La empresa Repuestos Pesados el Viajero, S.A. se constituy6 20 de enero de
2008, bajo el Codigo de Comercio de Guatemala, Decreto niumero 2-70 del
Congreso de la Republica de Guatemala. El plazo de la sociedad es indefinido,
su actividad econdémica es la importacién, compra local y venta de repuestos

para transporte pesado y servicios de instalacion de repuestos.

Nota 2 Periodo contable

Se Encuentra comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio.

Nota 3 Unidad monetaria
La moneda que utilizar en las operaciones contables de la empresa y que se
reflejan en los estados financieros es el quetzal (Q) siendo la moneda de curso

legal en el pais de Guatemala.

Nota 4 Método de registro contable
La contabilidad se registra por el método contable de lo devengado, por medio
del cual se registran los ingresos y gastos, al momento en que se cuente con

el derecho de recibirlos, o la obligacion de pagarlos por parte de la empresa.
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Nota 5 Base de presentacion

Los Estados Financieros se elaboran en acuerdo con la Norma Internacional
de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para
las Pymes) emitida por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad
(IASB), los cuales consisten en:

a) Estado de situacion financiera

b) Estado de resultados

c) Estado de cambios en el patrimonio
d) Estado de flujos de efectivos

e) Notas a los estados financieros

Nota 6 Impuestos a las ganancias

El gasto por el impuesto a las ganancias representa la suma del impuesto
corriente por pagar y del impuesto diferido. El impuesto corriente por pagar
esta basado en la ganancia fiscal del periodo. En el caso de la empresa se
encuentra sujeta al pago del Impuesto Sobre la Renta Decreto 4-2012 de la

Republica de Guatemala.
Nota 7 Principales politicas contables
Las principales politicas que utiliza la empresa para el registro de las

operaciones se describen a continuacion:

a. Efectivo y equivalentes al efectivo: la empresa considera como efectivo y

equivalentes al efectivo, lo disponible en caja y bancos, asi como las
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inversiones a corto plazo o a la vista y otros valores de alta liquidez con
vencimientos realizables menores a noventa dias los cuales deben ser
facilmente convertibles en importes determinados de efectivo, estando sujetos

a un riesgo poco significativo de cambios en su valor.

b. Inventarios: los inventarios de mercaderias se registran al costo o valor
neto realizable segun cual sea menor. Los costos comprenden el precio de
adquisicibn y otros costos (gastos de fletes, almacenamiento, gastos
generales) en los que se haya incurrido para dar a las existencias su condicion
y ubicacién actual. Por ser inventarios intercambiables el costo se determina

utilizando la férmula de costo promedio ponderado.

c. Propiedades, planta y equipo: las propiedades, mobiliario y equipo se
registran como activos cuando es probable que la empresa obtenga beneficios
economicos derivados de ellos, estan reconocidos inicialmente a su costo de
adquisiciéon incluyendo todos los costos necesarios para preparar al activo
para el uso al que esta destinado. Si el pago se aplaza, deberan registrarse
los intereses correspondientes. Se consideran activos fijos todos aquellos
bienes que superen el valor de Q5,000, de lo contrario se registraran como

gasto.

d. Depreciaciones: las depreciaciones son estimadas de acuerdo con la vida
atil y pérdidas por deterioro de los activos y se calculan por el método de linea
recta, utilizando los siguientes porcentajes establecidos Decreto 10-2012 Del

Congreso de La Republica de Guatemala Ley de Actualizacion Tributaria, Libro
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| Impuesto Sobre La Renta, Titulo Il Renta de Actividades Lucrativas, Seccion
Il Régimen Sobre Las Utilidades De Actividades Lucrativas, Articulo 28
Porcentajes de depreciacion:

Inmuebles 5%

Mobiliario y equipo de oficina 20%

Equipo de computacion 33.33%

Vehiculos 20%

e. Provision para indemnizaciones: de conformidad con el Cddigo de
Trabajo de la Republica de Guatemala, la empresa tiene la obligacion de pagar
indemnizacion sobre la base de un mes de sueldo mas la parte proporcional
de aguinaldo y bono 14 por cada afio trabajado, a los empleados en caso de
despido injustificado o a sus familiares en caso de muerte. La empresa tiene
la politica de pagar indemnizacion universal y es calculado de acuerdo con lo

establecido en la ley.

f. Ingresos y gastos de operaciéon: los ingresos y gastos deben ser
registrados sobre la base de acumulacion o devengo. Segun esta base, los
efectos de las transacciones y demas sucesos se reconocen cuando ocurren
(y no cuando se recibe o paga dinero u otros equivalentes de efectivo), asi
mismo se registran en los libros contables y se informa sobre ellos en los

Estados Financieros de los periodos con los cuales se relacionan.

g. Impuesto Sobre la Renta: el Impuesto Sobre la Renta corriente es el

impuesto estimado a pagar sobre la renta gravable para el periodo, utilizando
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la tasa impositiva del 25% aplicable a la renta imponible determinada al cierre
del periodo contable. La renta imponible se determina por la diferencia entre
la renta bruta y los costos y gastos. La renta bruta constituye el conjunto de
ingresos, utilidades y beneficios de toda naturaleza devengados o percibidos
en el periodo de imposicion.

h. Estimaciones contables: la preparaciéon de los estados financieros
requiere que la administracion de la empresa realice ciertas estimaciones y
supuestos que afectan los saldos de los activos y pasivos, la exposicion de los
pasivos contingentes a la fecha de los estados financieros, asi como los

ingresos y gastos por el periodo informado.

i. Transacciones en moneda extranjera: las transacciones en moneda
extranjera se contabilizan a su equivalente en la moneda local utilizando la
tasa de cambio vigente en el mercado bancario de divisas en el momento en
que se realiza la operacion. Los saldos se expresan a los tipos de cambio
vigentes a la fecha de los estados financieros. El diferencial cambiario, si
existiera, que resulta entre las fechas en que se incluyen en registrar la
operacion, la fecha de represion y la fecha de su cancelacion, se incluyen en

los resultados del ejercicio como un gasto o producto.
j. Reserva legal: con base al cédigo de comercio, decreto 2-70 del congreso

de la Republica de Guatemala se separa el 5% del resultado de ejercicio, para

formar la reserva legal
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GLOSARIO
Actividad: conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o

una misma unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.

Almacén: es el lugar fisico encargad del resguardo, custodia, control y

abastecimiento de los productos que son adquiridos por la empresa.

Cheque: documento contable de valor en el que la persona que es autorizada
para extraer dinero de una cuenta (por ejemplo, el titular), extiende a otra
persona una autorizacion para retirar una determinada cantidad de dinero de
Su cuenta la cual se expresa en el documento, y esto no requiere la presencia

del titular de la cuenta bancaria.
Cheque voucher: es copia un documento contable de valor, en el que la
persona que es autorizada para extraer dinero de una cuenta extiende a otra

persona una autorizacion para retirar una determinada cantidad de dinero.

Compras: comprende exclusivamente las compras de mercaderia que hacen

las empresas.

Contrasefia de pago: es una constancia que se emite, esta indica la fecha del

pago de facturas emitidas por el proveedor.

Cotizacion: es el documento en el cual los proveedores informan acerca de

los productos que distribuyen, especificando el precio de los productos, tiempo

170



MANUAL CONTABLE DEL SISTEMA DE Fecha: Versién
GESTION EMPRESARIAL AUTOMATIZADO 15/04/2018 1

GLOSARIO
de entrega, forma de pago, entre otras especificaciones necesarias, las cuales

ayudan a la empresa a tomar la mejor decisiéon de compra.

Crédito: capacidad de obtener bienes o servicios a cambio de una promesa
de pago.

Empresa comercial: es definida como un ente intermedio entre el productor
y el consumidor, con el fin primordial de la compra y/o venta de productos

terminados.

Estados financieros: son aquellos documentos necesarios para presentar
una informacion completa de los eventos econémicos de una entidad durante

un periodo determinado y a una fecha dada.

Factura: documento comercial emitido por el vendedor de un bien o servicio,
el cual sirve de comprobante tanto al vendedor como el comprador para
registrar en los libros de contabilidad la transaccién efectuada.

Inventario: son todos los bienes adquiridos por la empresa destinados a la

venta

Manual: es un documento en el que se encuentra de manera sistematica, las

instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad
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GLOSARIO
Mercaderia: es todo producto adquirido por la empresa con vistas a ser

vendido.

Norma: es una regla que se debe seguir o0 ajustar el comportamiento, las

tareas y actividades que realiza una empresa.

Orden de compra: es una solicitud escrita a un proveedor, por determinados
articulos a un precio convenido, también especifica los términos de pago y de

entrega.

Politica: es una norma de caracter general que guia la actuacién de los
integrantes de la institucion sobre una funcién determinada para alcanzar los

objetivos.

Péliza de diario: es el documento contable que nos permite registrar
operaciones que no involucran movimientos de efectivo como pudiera ser
registrar créditos otorgados, gastos pagados por los duefios 0 accionistas,

depreciaciones y amortizaciones.

Recibo de caja: es un documento por el que una empresa reconoce

expresamente haber recibido de una persona una cantidad de dinero.

Registro: accion de registrar. Libro en el que se registran las transacciones

de una empresa.
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GLOSARIO
Reporte es aquel documento que se utilizara cuando se quiera informar o dar

noticia acerca de una determinada cuestion.

Solicitar: pedir algo de manera respetuosa, o rellenar una solicitud o instancia.

Solicitud de compra: es el documento que se utiliza para informar al
Departamento de Compras sobre la necesidad de materiales o suministros, en
el cual se establece la mercaderia necesaria a adquirir para suplir la demanda

de los clientes.

Tarjeta inventario: es el documento donde se lleva el registro de cada unidad,
la fecha de adquisicion, el valor de la salida de cada unidad y la fecha en que

se retira del inventario.
Ventas: transaccién comercial en la que un vendedor transfiere la propiedad

de una cosa y se compromete a entregarla, y el comprador se obliga a pagar

el precio en dinero.
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CONCLUSIONES

1. Las empresas comercializadoras de repuestos de transporte pesado estan en
constantemente busqueda de mejorar sus operaciones con la unica finalidad
de obtener o incrementar sus utilidades, es por esto, que deben establecer
procedimientos contables automatizados que permitan el monitoreo constante

de las operaciones en todas las areas de la empresa.

2. El manual para un sistema contable es obligatorio en toda Compafiia, es una
herramienta que permite al personal realizar los registros de las operaciones
y asi evitar errores que puedan repercutir en la toma de decisiones de la

Gerencia.

3. La asesoria del Contador Publico y Auditor en la sistematizacién contable es
indispensable en el proceso de implementaciones de sistemas contables, la
falta de elaboracion de los procesos correctos en la contabilidad provoca que
la informacién ingresada sea errénea y no se cumpla con informacion

financiera fiable.

4. Las empresas que no cuentan con manuales contables estan expuestas a
errores o fraudes, lo que les conlleva a pérdidas operativas, enmendar la
informacion contable requiere de inversiones costosas. Adicionalmente los
ajustes y reclasificaciones contables que realizan las empresas son por falta

de conocimiento contable para los procesos automaticos.
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RECOMENDACIONES

1. Las empresas deben de evaluar los procesos del giro del negocio donde se
detecten problemas que afecten el negocio y buscar soluciones elaborando
herramientas administrativas y contables, con el fin de responder a las

necesidades y caracteristicas de esta.

2. Es necesario que el tanto el personal operativo como del departamento de
contabilidad utilice el manual contable para el sistema de gestion empresarial
automatizado para lograr una uniformidad en los registros, ademas deben
expresar cambios que pueden mejorar las funciones de este para alcanzar los

objetivos de la Empresa.

3. Se debe de considerar la evaluacion anual del manual contable de la
empresa, para mejorar la eficiencia de las operaciones contables, evitando la
concentracion de atribuciones en una sola persona o departamento, errores
operacionales y asi facilitar la verificacion del cumplimiento de los

procedimientos y politicas establecidas por la administracion.

4. Las empresas deben elaborar manuales para los sistemas contables, los
mismos deben ser eficientes y claros para que el funcionamiento automéatico
de las operaciones administrativas y la informacion financiera sea correcto

para la toma de decisiones.
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