UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA

ELABORACION DE UN MANUAL CONTABLE PARA UNA EMPRESA

COMERCIALIZADORA DE TELA

TESIS

PRESENTADA A LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DE LA FACULTAD

DE CIENCIAS ECONOMICAS

POR

LENDY DAYANARA PEREZ SIAN

PREVIO A CONFERIRSELE EL TiTULO DE

CONTADORA PUBLICA Y AUDITORA

EN EL GRADO ACADEMICO DE

LICENCIADA

GUATEMALA, JULIO DE 2019



MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Decano Lic. Luis Antonio Suérez Roldan
Secretario Lic. Carlos Roberto Cabrera Morales
Vocal Primero Lic. Carlos Alberto Hernandez Gélvez
Vocal Segundo MSc. Byron Giovanni Mejia Victorio
Vocal Tercero Vacante

Vocal Cuarto Br. CC.LL. Silvia Maria Oviedo Zacarias
Vocal Quinto P.C. Omar Oswaldo Garcia Matzuy

EXONERADA DE LOS EXAMENES DE AREAS PRACTICAS BASICAS

De conformidad con los requisitos establecidos en el Capitulo Ill, Articulo 15y
16 del Reglamento para la Evaluacion Final de Examenes de Areas Practicas
y Examen Privado de Tesis y al inciso 5.2, subinciso 5.2.1 del punto quinto, del

Acta 12-2017 de la sesion celebrada por Junta Directiva el 12 de julio de 2017.

PROFESIONALES QUE REALIZARON EL EXAMEN PRIVADO DE TESIS

Presidente: Lic. M.A. Jorge Alberto Trujillo Corzo
Secretario: Dr. Manuel Alberto Selva Rodas
Examinador: Lic. José Rolando Ortega Barreda



Guatemala, 19 de enero de 2019

Licenciado

Luis Antonio Suarez Roldan

Decano de la Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Su despacho

Respetable Sefior Decano:

De conformidad en la designacién contenida en el dictamen Dictamen-
Auditoria 413-2017, de fecha seis de noviembre de dos mil diecisiete, en el
cual fui asignado como asesor de la estudiante Lendy Dayanara Pérez Sian,
en su trabajo de tesis denominado “EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
COMO CONSULTOR EN LA ELABORACION DE UN MANUAL CONTABLE
PARA UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE TELA”, me permito
informarle que, de acuerdo con la revision efectuada, el trabajo indicado llena
los requisitos que el reglamento establece.

Con base a lo anteriormente expuesto, recomiendo que el trabajo realizado
sea aprobado para su presentacion por la alumna Lendy Dayanara Pérez Sian,
en el examen privado de tesis, previo a conferirse el titulo de Contadora
Puablica y Auditora en el grado académico de Licenciada.

A @\Nw
tentamente, M\\“U\ \h\w\m\
(0 Q\\\)\“ Q\Q\\%\-\Q’ ,.) &
W \\K\) .
Q’Q\ C,O

Lic. Olivio ifuentes Morales
Contador Publico y Auditor
Colegiado No. 6426



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS
Edificio “'s-8”
Ciudad Universitaria, Zona 12
Guatemala, Centroamérica

J.D-TG. No. 0543-2019
Guatemala, 21 de mayo de 2019

Estudiante .

LENDY DAYANARA PEREZ SIAN
Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad de San Carlos de Guatemala
Estudiante:

Para su conocimiento y efectos le transcribo el Punto Quinto, inciso 5.1, subinciso 5.1.1 del Acta 09-2019, de la
sesion celebrada por Junta Directiva el 17 de mayo de 2019, que en su parte conducente dice:

“QUINTO: ASUNTOS ESTUDIANTILES
5.1 Graduaciones

5.1.1 Elaboracién y Examen de Tesis

Se tienen a la vista providencias y oficios de las Escuelas de Contaduria Publica y Auditoria, de Administracion de
Empresas y de Estudios de Postgrado; documentos en los que se informa que los estudiantes que se listan a
continuacion, aprobaron el Examen de Tesis, por lo que se trasladan las Actas de los Jurados Examinadores de
Tesis y expedientes académicos.

Junta Directiva acuerda: 1°. Aprobar las Actas de los Jurados Examinadores de Tesis. 2°. Autorizar la impresion
de tesis y la graduacion a los siguientes estudiantes:

Escuela de Contaduria Publica y Auditoria

Estudiante: Registro Académico: Tema de Tesis:
”LENDY DAYANARA PEREZ | 201216003-1 EL CONTADOR PUBLICO Y ~AUDITOR COMO
SIAN CONSULTOR EN LA ELABORACION DE UN MANUAL
CONTABLE PARA UNA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE TELA

3° Manifestar a los estudiantes que se les fija un plazo de seis meses para su graduacion”.

m.ch




DEDICATORIA

A Dios Este suefio solo pudo nacer de Su
corazén y de su inmensa fidelidad en
cada una de las etapas de mi vida.
Siempre ha sido y serd el motor que
impulsa mi vida.

A mi madre Lucia Sian Garcia, por ser una mujer
perseverante 'y por Su  apoyo
incondicional en el logro de esta meta
tan anhelada.

A mi hermano Aris Aaron que este triunfo sea un
ejemplo que lo motive a seguir adelante
sin importar absolutamente nada.

A mi novio Carlos Eduardo Figueroa Mérida por
todo el apoyo brindado.

A mis amigos Por su valiosa amistad y por todo lo
vivido juntos.
A mi asesor de tesis Lic. Olivio Adolfo Cifuentes Morales por

brindarme su tiempo, apoyo, asesoria 'y
experiencia profesional.

Facultad de Ciencias Por abrirme las puertas de esta
Econdmicas grandiosa casa de estudios.

A la Universidad de A mi gloriosa Universidad, la tres veces
San Carlos de centenaria por simplemente permitirme
Guatemala formar parte de la misma y por

ayudarme a ser una profesional.

A usted Por compartir este magico momento de
mi vida



INDICE Pagina

INTRODUCCION i
CAPITULO |

EMPRESAS COMERCIALIZADORAS DE TELAS

1.1 Definicién de empresa 1
1.2 Finalidad de las empresas 1
1.3 Elementos de la empresa 2
1.4 Clasificacion de las empresas 3
1.4.1 Por su finalidad 3
1.4.2 De acuerdo a la actividad que realizan 4
1.4.3 Las empresas segun su propiedad 4
1.4.4 Las empresas segun su forma juridica 5
1.4.5 Las empresas segun su tamafio y su ambito geografico 6
15 Empresa comercial 6
1.6 Clasificacion de la empresa comercial 7
1.7 Empresa comercializadora de tela 7
1.8 Telas 8
1.9 Formas de constitucion 8
1.9.1 Comerciante individual 9
1.9.2 Sociedades mercantiles 9
1.10  Marco legal 9

CAPITULO I
MANUAL CONTABLE

2.1 Definiciéon de manual contable 18



2.2
2.3
231
2.3.2
2.4
2.5
2.6
2.7

2.8

3.1
3.2
3.3
3.3.1
3.3.2
3.4
3.5
3.6
3.6.1
3.6.2
3.6.3
3.6.4

Pagina

Objetivos del manual contable

Clasificacion de los manuales

Por su contenido

Por su funcion especifica

Caracteristicas del manual contable

Importancia del manual contable

Ventajas del manual contable

Contenido del manual contable

Fases a seguir en la elaboracion de un manual contable
CAPITULO Il

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

Definicion de Contador Publico y Auditor

La profesion del Contador Publico y Auditor

Perfil profesional del Contador Publico y Auditor

Caracteristicas del Contador Publico y Auditor

Cadigo de Etica Profesional aplicable al Contador Publico y Auditor

Preparacion académica

Campos de accion del Contador Publico y Auditor

Formas de patrticipacion del Contador Publico y Auditor

Como profesional independiente

Como auditor externo

Como consultor tributario

Como Contador Publico y Auditor en relacion de dependencia

19
19
19
20
22
23
23
24

29

33
34
34
35

38
39
42
42
43
44

44



Pagina

3.7 Consultoria 46
3.7.1 Fases de la consultoria 47
3.7.2 Normativa internacional aplicable al trabajo de consultoria 49
3.8 La participacion del Contador Publico y Auditor en la

elaboracion de manuales 51

3.9 Relacion del Contador Publico y Auditor como consultor en la
elaboracion de un manual contable para una empresa

comercializadora de tela 52
CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL CONTABLE PARA UNA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE TELA (CASO PRACTICO)

4.1 Introduccion 53
4.2 Carta de solicitud de servicios profesionales 54
4.3 Propuesta de servicios profesionales 55
4.4 Carta de aceptacion de servicios profesionales 61
4.5 Planificacion 62
4.6 Diagnostico 63
4.7 Investigacion 66
4.7.1 Analisis de datos recopilados 74
4.7.2 Aprobacién de datos recopilados 74
4.8 Entrega de producto 75
4.8.1 Carta de entrega 76

4.9 Manual contable 77



Pagina
CONCLUSIONES 199
RECOMENDACIONES 200
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 201



No.

10

INDICE DE FIGURAS
Descripcion
Estructura organizacional de la empresa
Flujograma del procedimiento de ventas
Flujograma del procedimiento de ingresos de efectivo
Flujograma del procedimiento de compras
Flujograma del procedimiento de egresos de efectivo
Flujograma del procedimiento de nota de débito
Flujograma del procedimiento de nota de crédito
Flujograma del procedimiento de pago de planilla
Flujograma del procedimiento de conciliacion bancaria

Flujograma del procedimiento de registro contable

Pagina
65
93
95
97
99
103
104
105
107

109



INTRODUCCION

Actualmente, la capacidad de las pequeias, medianas y grandes empresas
respecto a la competencia con sus productos y servicios en los diversos
mercados no depende Unicamente de la inversion, sino de una variedad de
factores financieros, contables y administrativos, que unidos agreguen valor a

cada una de sus actividades.

Es necesario identificar que el objetivo principal de cualquier entidad es la
obtencion de lucro o rentabilidad; la cual es el fruto de procedimientos,
controles y direcciones adecuadas. Pero desde otro punto de vista, las
empresas no obtendrian éxito ni una competencia satisfactoria en los
mercados nacionales o internacionales, si sus objetivos se fijan sobre
informacion contable incorrecta. Para lo cual, es importante la implementacion
de un manual contable que permita generar informacién confiable y

estandarizada.

La tesis presente se enfoca en la realizacion de un manual contable, en donde
se muestran las politicas, flujogramas, nomenclatura contable, descripcion de
cuentas, modelos de estados financieros, modelos de jornalizacion y formas
contables adecuadas conforme a la naturaleza y necesidades de la empresa;
con el objetivo principal de mejorar los tiempos en el area contable y obtener
informacion de esta en forma oportuna y confiable que ayude en la toma de

decisiones a futuro.

La elaboracion del trabajo va dirigido a una empresa comercializadora de tela,
por la actividad a la que se dedica figura dentro del sector terciario o de

comercio.



Se presenta el siguiente trabajo de tesis denominado: EL CONTADOR
PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA ELABORACION DE UN
MANUAL CONTABLE PARA UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE
TELA, este se ha realizado para dar un aporte a los estudiantes de la carrera
de Contaduria Publica y Auditoria y a la empresa que fue objeto de estudio de

la presente investigacion.

El trabajo de tesis esta estructurado en cuatro capitulos de los cuales el
capitulo I, denominado “Empresas Comerciales de Telas”, cubre los aspectos
generales de las empresas, clasificacion, caracteristicas, asi mismo, presenta
la definicibn de comercializadora, las formas de constitucion y los aspectos

legales aplicables.

El capitulo I, “Manual Contable” desarrolla la definicion, obijetivos,
caracteristicas, ventajas e importancia del manual contable, su contenido y las

fases a seguir para su elaboracion.

El capitulo 11, desarrolla “El Contador Publico y Auditor como Consultor”, en la
elaboracion de un manual contable, define su profesion, el perfil del profesional
como asesor y consultor en un encargo de esta naturaleza, la participacion y

relacion directa, asi como los campos de accién de dicho profesional.

El capitulo IV muestra el desarrollo del caso préactico, donde se refleja la
participacion del Contador Publico y Auditor como consultor en la elaboracion

de un manual contable para una empresa comercializadora de tela.

En la parte final, se encuentran las conclusiones y recomendaciones derivadas
del trabajo de tesis, adicionalmente se incluyen las referencias bibliograficas

consultadas para su desarrollo.



CAPITULO |
EMPRESAS COMERCIALIZADORAS DE TELAS

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

bienes y servicios necesarios demandados por el mercado.” (31:8)

“Una empresa se puede definir como una organizacion formada por recursos
humanos, materiales y capitales que combinados permiten el desarrollo de una

actividad con el objetivo final de conseguir un beneficio.” (28:3)

1.2 Finalidad de las empresas

“La empresa es la organizacion clave de la vida economica capitalista, es
también una manifestacion de creatividad y libertad de las personas. En
esencia, es un grupo humano al que unos hombres le aportan capital, otros

trabajo y, otros mas, direccién, con las finalidades economicas siguientes:

a) Finalidad econ6mica externa
Es la produccion de bienes o servicios para satisfacer las necesidades

de la sociedad.

b) Finalidad econ6mica interna
Es la obtencién de un valor agregado para remunerar a los integrantes
de la empresa. A unos en forma de utilidades o dividendos y a otros en
forma de sueldos, salarios y prestaciones. Esta finalidad incluye la de
abrir oportunidades de inversién para inversionistas y de empleo para
trabajadores.



Se ha discutido mucho si una de estas dos finalidades esta por encima
de la otra. Ambas son fundamentales, estan vinculadas y se debe tratar
de alcanzarlas simultaneamente. La empresa esti para servir a las
personas de afuera (la sociedad) y a las personas de adentro (sus

integrantes).

Las finalidades sociales de la empresa son las siguientes:

c)

d)

1.3

Finalidad social externa
Es contribuir al pleno desarrollo de la sociedad, tratando que en su
desempefio econdmico no solo no se vulneran los valores sociales y

personales fundamentales, sino que en lo posible se promuevan.

Finalidad social interna
Es contribuir, en el seno de la empresa, al pleno desarrollo de sus
integrantes, tratar de no vulnerar valores humanos fundamentales, sino

también promoverlos.” (24:137)

Elementos de la empresa

“La empresa como un sistema, se ajusta a un conjunto de elementos que se

relacionan y coordinan entre si con la finalidad de alcanzar un objetivo

concreto. Los elementos que intervienen en la composicion de la actividad

empresarial son los siguientes:

a)

Elemento técnico
La actividad empresarial, aun en los casos mas simples, contiene
siempre un concepto o razén de ser que la justifica, un conocimiento del

negocio, un procedimiento o una técnica sobre la que se basa.



b)

1.4

Elemento financiero

Una idea, un procedimiento o una técnica no genera actividad por si
sola, sino que es necesaria una inversion previa y un desarrollo
posterior, para lo cual es indispensable un capital inicial que cubra los
pagos de mano de obra, de materiales, en cuanto el producto no genere

ingresos.

Elemento humano

Ideas, capital y recursos materiales por si solos no generan actividad,
sino que es el colectivo humano el que, con su capacidad intelectual y
fisica, gestionan el elemento técnico, material y financiero que

finalmente dan lugar a la empresa.” (36:27)

Clasificacion de las empresas

1.4.1 Por su finalidad

“Segun su finalidad las empresas se clasifican en:

a)

b)

Empresas con animo de lucro

Actlian a titulo oneroso, se crea con la finalidad de obtener un beneficio
econdémico. Con una aportacion inicial de recursos, y mediante la
produccion o venta de bienes y servicios, el interesado actua con el
objetivo de conseguir una ganancia en el acto (siempre existe una

contraprestacion).

Empresas sin animo de lucro
Se crean con la finalidad de proporcionar un beneficio determinado a

terceras personas, sin ningun tipo de contraprestacion.” (25:14)



1.4.2 De acuerdo a la actividad que realizan

“Las empresas pueden clasificarse de acuerdo con la actividad que desarrollan

en:

a)

b)

Empresas de servicios

Son aquellas que comercializan servicios o capacidad profesional de
cualquier tipo, es decir, productos intangibles. Este tipo de empresas
son las que pertenecen a los sectores de educacion, turismo, bancarios,

entre otros.

Empresas comerciales

Son las que se dedican a la compra de bienes o mercancias para la
venta posterior, sin cambiar sus caracteristicas. Solo realizan procesos
de intercambio, son establecimientos que se dedican a comprar y
vender satisfactores. Las empresas comerciales pueden ser

mayoristas, minoristas o comisionistas.

Empresas industriales o de manufactura

Son las que realizan actividades de transformacion, reciben insumos o
materias primas y les agregan valor al incorporarles procesos y
transformarlas en productos nuevos, que pueden ser bienes de

consumo final o bienes de produccion.” (33:13)

1.4.3 Las empresas segun su propiedad

“Segun la propiedad del capital de una empresa, se clasifican en:

a)

Publicas: Las que se financian con dinero publico aportado por todas
las personas a través de impuestos. Persiguen un beneficio social para

todas las personas: educacion, sanidad, transporte.



b)

Privadas: Las que se financian con dinero privado invertido por un

colectivo de personas que han creado dichas empresas.” (28:3)

1.4.4 Las empresas segun su forma juridica

De acuerdo a su forma juridica las empresas se clasifican en:

a)

b)

“Empresas individuales: Es una persona fisica la que realiza de forma
habitual, personal, directa, por cuenta propia y fuera del ambito de
direccidon y organizacion de otra persona, una actividad econdmica o
profesional a titulo lucrativo asumiendo el control y el riesgo derivado
de su actividad, dé o no ocupacion a trabajadores por cuenta ajena.”
(34:41)

“Sociedades: Es la que se establece por personas que aportan bienes
o esfuerzos para la realizacion de objetos comunes, organizados y
basados en un convenio, contrato, escrito o implicito entre dos 0 mas
personas, y que constituyen una entidad con responsabilidad juridica

distinta a la de cada uno de sus integrantes.” (2:2)

De acuerdo al Codigo de Comercio de Guatemala vigente en su articulo 10 se

reconocen las siguientes clases de sociedades mercantiles:

La sociedad colectiva.

La sociedad en comandita simple.

La sociedad de responsabilidad limitada.
La sociedad an6nima.

La sociedad en comandita por acciones.



1.4.5 Las empresas segun su tamafo y su ambito geografico
Las empresas segun su tamafo pueden clasificarse en microempresas,
pyme y grandes empresas; por su ambito geografico pueden ser

locales, nacionales o internacionales.

1.5 Empresa comercial

“Las empresas comerciales son aquellas que se dedican a la venta directa de
productos a los consumidores. Reciben la denominacién de intermediarias
dentro del proceso comercial y del canal de distribucion. Las empresas
comerciales tienen como funcion principal poner al alcance de los
consumidores los productos que sirven para satisfacer sus necesidades. Para
ello, deben relacionarse con las empresas del sector primario y del sector

secundario, que son las que obtienen sus productos.” (9:4)

“El comerciante en sentido estricto, compra a una empresa industrial los
productos o satisfactores que esta ha elaborado, y los vende al consumidor
final o, a veces, si es una empresa comercial mayorista los vende a una
empresa comercial minorista, que a su vez los enajena al publico consumidor.”
(4:22)

“Las empresas comerciales, a diferencia de las empresas industriales,
adquieren productos terminados (productos comerciales) para su venta en

diversos mercados sin transformacion.” (21:1)

“Las empresas comerciales son aquellas que dedican su actividad a la venta

de productos sin alterar su forma basica.” (31:8)



1.6

Clasificacion de la empresa comercial

“Las empresas comerciales se dividen en tres grandes categorias:

a)

b)

1.7

Empresas comerciales mayoristas
Los mayoristas se dedican a la compra o venta de productos a gran
escala, comunmente a los fabricantes, y por lo general venden a

distribuidores minoristas.

Empresas comerciales minoristas
Los minoristas venden productos en una escala mucho menor, ya sea
directamente a los consumidores o a otras empresas minoristas o

comisionistas.

Empresas comerciales comisionistas

Los comisionistas, como su nombre lo indica, se encargan de vender
productos y reciben una comision, la cual puede depender del precio
previamente fijado por el proveedor o del precio final dado por el

comisionista.” (33:13)

Empresa comercializadora de tela

Una empresa comercializadora de tela se define como el lugar especifico para

realizar actividades de compra y venta de textiles, generando un vinculo

directo en los compradores que requieran esta mercaderia y que tienen

posibilidades de adquisicion con los vendedores capaces de ofrecer el

producto solicitado. Las principales telas requeridas en la comercializadora

son las utilizadas en la elaboracion de uniformes escolares, trajes formales, y

aguellas utiles en la confeccidon de vestuario hecho a la medida del usuario.



Las empresas que se dedican a la comercializacion de telas, en cuanto a
ventas se refiere, tienen tendencia estacionaria con incrementos importantes
en la temporada final e inicial del afio, debido a la confeccion de vestuarios en

las épocas navidefias y al inicio del ciclo escolar respectivamente.

1.8 Telas

“Obra hecha de muchos hilos que, entre cruzados alternativa y regularmente
en toda su longitud, forman como una hoja o lamina. Membrana, tejido de
forma laminar de consistencia blanda. Obra semejante a ésta, pero formada
por series alineadas de puntos o lazaditas hechas con un mismo hilo,

especialmente la que es de punto elastico y se teje a maquina.” (26:1,015)

1.9 Formas de constitucion

Con base al articulo 14 del Cdédigo de Comercio de Guatemala se determina
qgue una sociedad mercantil debe ser constituida conforme a las disposiciones
del cédigo mencionado y ser inscrita en el Registro Mercantil; esta sociedad
gozara de personalidad juridica propia y esta es distinta a la personalidad de

cada socio individualmente considerado.

Es importante mencionar que, en el proceso de constitucion de una sociedad,
“la persona o personas que comparezcan como socios fundadores, deberan
hacerlo por si o en representacion de otro, debiendo en este caso, acreditar
tal calidad en la forma legal. Queda prohibida la comparecencia como gestor
de negocios.” (10:4)

Segun el Codigo de Comercio de Guatemala las empresas pueden clasificarse

en:



1.9.1 Comerciante individual

El Cdodigo de Comercio de Guatemala define a los comerciantes como aquellas
personas que realizan actividades relacionadas con la industria, prestacion de
servicios, intermediacion en la circulacion de bienes, banca, seguros, fianzas

y las auxiliares de las mismas, segun el articulo dos de dicho Cédigo.

1.9.2 Sociedades mercantiles
Definidas por el Codigo de Comercio de Guatemala como toda sociedad
organizada bajo aspectos legales y mercantiles regidas por las estipulaciones

de la escritura social y por las disposiciones del Cédigo mencionado.

1.10 Marco legal
Una empresa comercial debe regirse bajo leyes especificas aplicables a la
misma segun la naturaleza de sus actividades, entre las mas importantes y de

observacion obligatoria se encuentran las siguientes:

a) Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y sus reformas

Siendo la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la ley de mayor
jerarquia, en su articulo 39 determina y garantiza como derecho inherente a la
persona humana la propiedad privada, la cual le permite disponer libremente
de sus bienes conforme la ley, bajo condiciones adecuadas propuestas por el
Estado para garantizar el progreso individual y el desarrollo nacional en
beneficio de la sociedad guatemalteca.

En cuanto a la actividad que realice cada empresa, en el articulo 43 se
menciona la libertad de industria, comercio y de trabajo, exceptuando aquellas
actividades que por motivos sociales o de interés nacional se limiten por parte

de las leyes.



El fortalecimiento de la economia nacional es primordial para el Estado
indicando en el articulo 118 de la Constitucion de la Republica de Guatemala
gue “el régimen econdémico y social de la Republica de Guatemala se funda en
principios de justicia social. Es obligacion del Estado orientar la economia
nacional para lograr la utilizacion de los recursos naturales y el potencial
humano para incrementar la riqueza y tratar de lograr el pleno empleo y la
equitativa distribucién del ingreso nacional. Cuando fuere necesario, el Estado
actuara complementando la iniciativa y la actividad privada, para el logro de

sus fines expresados.” (5:27)

Complementando lo anterior, el articulo 119 describe las obligaciones del
Estado respecto al desarrollo econémico de la Nacion, entre las cuales se
menciona la promocion de condiciones e iniciativas que mejoren los sectores
productivos, establecimiento de medidas de proteccion para la formacion de
capital, ahorro e inversibn y la colocacion de limites que impidan el

funcionamiento de practicas negativas que afecten la economia del pais.

b) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 2-70, Codigo de
Comercio y sus reformas

Una empresa debe estar inscrita en el Registro Mercantil ya sea como

empresa individual o sociedad mercantil para poder gozar de personalidad

juridica propia y la misma debe establecerse conforme lo dispuesto en este

Caddigo y por las estipulaciones que determine la escritura social, esto segun

los articulos 14 y 16 del mismo.

El articulo 368 relaciona al comerciante y su obligacion de llevar y presentar

de forma organizada la contabilidad de su empresa, debe presentar los libros

de inventarios, diario, mayor y estados financieros.

10



En el articulo 655 del Cdédigo de Comercio de Guatemala, se establece que
una empresa mercantil es “el conjunto de trabajo, de elementos materiales y
de valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al publico, con propdsito de
lucro y de manera sistematica, bienes o servicios.” (10:129)

C) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 6-91, Codigo
Tributario y sus Reformas

El articulo uno del Cédigo Tributario sefiala que el campo de aplicacion del

mismo son las relaciones juridicas originadas por los tributos establecidos por

el Estado, a excepcion de las relaciones tributarias generadas por las aduanas

y municipalidades las cuales seran regidas de forma supletoria por el presente

Cddigo.

En su articulo 12 menciona que un impuesto “es el tributo que tiene como
hecho generador, una actividad estatal generada no relacionada
concretamente con el contribuyente.” (12:5)

Un sujeto pasivo es aquel obligado al cumplimiento de las prestaciones
tributarias segun lo establecido en la ley y un hecho generador es el
establecido por esta para representar el tributo el cual origina la obligacion

tributaria, esto segun el articulo 18 y 31 respectivamente.

En cuanto a las infracciones tributarias el Cédigo Tributario en el articulo 69
indica que son los actos que impliquen violaciones a las normas tributarias en
forma sustancias o formal y en su articulo 71 menciona como tales: pago
atrasado de las retenciones, moras, falta de pago del tributo, rigidez al proceso
de fiscalizacion de la Administracion Tributaria, incumplimiento de obligaciones

formales, y otras.
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d) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 1441, Cédigo de
Trabajo

Este Cédigo regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores con

relacion a sus actividades laborales y crea instituciones que velen por el

cumplimiento de las disposiciones entre cada uno de ellos. En cuanto a las

obligaciones por parte de los patronos y de los trabajadores el Cdédigo las

menciona respectivamente en sus articulos 61 y 63, y las prohibiciones para

cada uno se encuentran en los articulos 62 y 64 de la misma forma.

La regulacion del salario minimo, horas de trabajo, dias de asueto, vacaciones,
pagos de indemnizacion y otras prestaciones de ley le corresponden al Cédigo
de Trabajo, quien establece los lineamientos conforme a la ley.

e) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 27-92 Ley del
Impuesto al Valor Agregado -IVA- y sus Reformas.

El articulo 2 trata sobre la definicion de venta, en el cual se indica que es “todo

acto o contrato que sirva para transferir a titulo oneroso el dominio total o

parcial de bienes muebles o inmuebles situados en el territorio nacional, o

derechos reales sobre ellos, independientemente de la designacion que le den

las partes y del lugar en que se celebre el acto o contrato respectivo.” (13:2)

En el articulo anterior también se menciona la definicion de contribuyente la
cual determina que es toda aquella persona individual o juridica, incluyendo al
Estado y todas sus entidades, sociedades aun cuando no tengan personalidad
juridica que realicen actos gravados conforme a la ley del Impuesto al Valor

Agregado dentro del territorio nacional en forma habitual o periédica.
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Segun el articulo 3 el impuesto es producido por las transacciones comerciales
de bienes muebles y de derechos reales sobre los mismos, asi como las

actividades realizadas para otra persona en su beneficio.

Con relacion a la tarifa por pagar del impuesto, el articulo 10 determina que
“los contribuyentes afectos a las disposiciones de esta ley pagaran el impuesto
con una tarifa del doce por ciento (12%) sobre la base imponible. La tarifa del
impuesto en todos los casos debera estar incluida en el precio de venta de los

bienes o el valor de los servicios.” (13:10)

En materia de la contabilidad de las empresas, en el articulo 29 se menciona
la documentacion obligatoria que el contribuyente debe emitir y entregar al
adquiriente de sus productos o servicios, entre los cuales se mencionan:
facturas por venta o prestacion de servicios, notas de deébito, crédito y otros
documentos autorizados por la Administracion Tributaria para facilitar al
contribuyente sus obligaciones tributarias. Asi mismo en su articulo 37 hace
mencion que los contribuyentes deben realizar y sostener actualizados un libro

de compras y servicios recibidos y otro de ventas y servicios prestados.

La declaraciéon y pago del impuesto deberan presentarse al mes siguiente de
cada periodo impositivo segun el articulo 40 de la ley; el pago del impuesto
puede realizarse conforme a lo indicado en el articulo 41 “en la Direccion o en
las instituciones autorizadas por ésta, en efectivo o mediante cheque del
contribuyente librado a la orden de la Direccion.” (13:31)
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f) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 10-2012 Ley de
Actualizacion Tributaria Libro | Impuesto sobre la Renta y sus
Reformas

Con relacion al establecimiento general del impuesto el articulo 1 indica que

“se decreta un impuesto sobre la renta que obtengan las personas

individuales, juridicas, entes o patrimonios que se especifiquen en este libro,

sean estos nacionales o extranjeros, residentes o no en el Pais. El impuesto
se genera cada vez que se producen rentas gravadas, y se determina de

conformidad con lo que establece el presente libro.” (11:2)

El articulo 10 define las actividades lucrativas como “la combinacién de uno o
mas factores de produccion, con el fin de producir, transformar, comercializar,
transportar o distribuir bienes para su venta o prestacion de servicios, por

cuenta y riesgo del contribuyente.” (11:9)

El mismo articulo menciona que por renta de actividades lucrativas se
encuentran las procedentes por la produccion, venta, comercializacion de

bienes y prestacion de servicios en Guatemala.

Los contribuyentes son aquellas personas individuales, juridicas y entes o
patrimonios que residen en el pais y que obtienen rentas afectas, segun el

articulo 12.

Respecto a la documentacion de respaldo que debe tener el contribuyente el
articulo 40 determina que si el mismo esta obligado a llevar contabilidad
completa debe presentar el balance general, estado de resultados y estado de

flujos de efectivo cuando corresponda.
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0)) Acuerdo 1118 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, Reglamento sobre Recaudacion de
Contribuciones al Régimen de Seguridad Social

En su articulo 1 determina que “el presente reglamento, establece las normas

para recaudar las contribuciones que deben pagar los patronos, los

trabajadores y el Estado, para financiar los Programas de cobertura del

Régimen de Seguridad Social, de conformidad con lo que establece la

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y la Ley Orgéanica del

Instituto. El monto de estas contribuciones lo fijan los reglamentos de los

respectivos programas de cobertura emitidos por la Junta Directiva.” (30:2)

También sefiala que todo patrono inscrito formalmente en el Régimen de
Seguridad Social tiene la obligacion dentro de los primeros veinte dias del mes
de entregar la Planilla de Seguridad Social y su respectivo soporte, asi mismo
las cuotas que corresponden a los salarios pagados del mes anterior.

La planilla de Seguridad Social es la declaracion que genera el derecho a

prestaciones reglamentarias.

En cuanto al pago de la planilla de Seguridad Social, el articulo 8 indica que
“los patronos pueden entregar sus Planillas de Seguridad Social y pagar sus
cuotas en cualesquiera de las cajas receptoras que para el efecto habilite el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, y en los bancos del sistema

debidamente autorizados.” (30:3)
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h) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 1528, Ley de
Creacion del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de
Guatemala y sus Reformas.

El articulo 2 de esta ley indica que “se crea el Instituto de Recreacion de los

Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala, que podra ser denominado

IRTRA, como una Institucion Auténoma, de derecho publico, con personalidad

juridica y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones,

cuyos recursos financieros tendran el caracter de privativos y seran destinados

especificamente a los fines de esa entidad.” (16:2)

También se indica en el articulo 3 que ningun trabajador esta en la obligacion
de afiliarse o visitar los centros de recreacion en contra de su voluntad. El
Instituto otorgara a cada afiliado un carnet que le permite obtener los

beneficios.

Con relacion a la tarifa del impuesto el articulo 12 sefiala que sera “equivalente
al uno por ciento (1%), sobre el monto del sueldo o salario ordinario y
extraordinario, devengado mensualmente por cada trabajador de las empresas
privadas, porcentaje que sera calculado sobre la totalidad de las planillas. El
impuesto, sera pagado por las empresas 0 patronos particulares que estén

inscritos o se inscriban en el Régimen de Seguridad Social.” (16:4)

) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 17-72, Ley
Organica del Instituto de Capacitacion y Productividad y sus
Reformas.

Es primordial la capacitaciéon del recurso humano de las empresas y el

incremento de la productividad en todos los campos de las actividades

econOmicas, esto segun el articulo 1 de la ley.
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El instituto realiza actividades relacionadas al recurso humano, en el articulo 6
menciona que brinda “ayuda o asesoria técnica, investigacion en
administracion cientifica, en diferentes tipos de programas; el Instituto podra
facilitar a las empresas los servicios de sus técnicos y expertos para efectuar
estudios e investigaciones relacionadas con la productividad, organizacion
cientifica, y la capacitacion laboral, inclusive pruebas psicotécnicas y de
aptitud.” (17:3)

La tarifa del impuesto es del 1% para las empresas destinadas con fines de
lucro, esta debera ser pagada en forma mensual y se calcula sobre el total de
las planillas de sueldos y salarios, a excepcion de aquellas que no sean sujeto

a retencion, esto se indica en el articulo 28.
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CAPITULO Il
MANUAL CONTABLE

2.1  Definicién de manual contable

“El manual de procedimientos contables es una herramienta que posibilita a la
organizacion establecer las directrices para el tratamiento de la informacion de
los fendbmenos econdmicos, financieros y sociales. EI manual contable
determina como se debe tratar cada transaccion, sus controles, medicion,
documentos que la sustentan, almacenaje, tratamiento y revelacion de las

magnitudes que se ven afectadas.

El manual contable o guia de politicas contables, es el documento que agrupa
todos los procesos y politicas contables, como un mecanismo ordenador
interno de la organizacion, para dirigir el sistema de informacion contable. Este
documento, por exigencias de calidad, debe constituirse de manera explicita
(descriptiva) y con una metodologia que permita llegar faciimente a la

ejecucion de las politicas.” (23:78)

“Establece la forma de operacion de la contabilidad y la responsabilidad de
cada area de la empresa respecto a la misma, la nomenclatura de cuentas de
la empresa, los registros y controles a llevar, la descripcion de las principales

operaciones, asi como otras cuestiones de interés a realizar.” (3:236)

“El manual contable es instructivo de las politicas contables, normas y
practicas, en que se operan las cuentas de una entidad (empresa u
organizacion), incluyendo la descripcion de cuentas y la nomenclatura

contable.



Es un documento preparado por el departamento de contabilidad de la entidad,
que da las instrucciones a todo el personal contable de cémo se deben
registrar las transacciones u operaciones y sobre el adecuado uso o manejo
de las cuentas.” (29:135)

2.2  Objetivos del manual contable
El logro de metas en la sistematizacion contable depende del planteamiento
de propdsitos. “Los manuales deben indicar claramente sus objetivos:

a) Servir como guia a los usuarios de la empresa para el correcto registro
contable de las transacciones de la empresa.

b) Proporcionar una nomenclatura de cuentas para un registro uniforme
de transacciones.

C) Facilitar la adaptacion o induccién de personal nuevo de la institucion,
gue tenga relacién con las operaciones contables.

d) Servir como base para la correcta presentacion de los estados
financieros.” (29:135)

2.3 Clasificacion de los manuales

“Los manuales pueden clasificarse de la siguiente forma:

2.3.1 Por su contenido

“Por su contenido los manuales se clasifican en:

a) Manual de organizacion: Su propadsito es exponer en forma detallada
la estructura organizacional a través de la descripcidén de los objetivos,
relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos

puestos.
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b)

d)

Manual de procedimientos: Su objetivo es expresar en forma analitica
los procedimientos administrativos a traves de los cuales se canaliza la
actividad operativa del organismo. Este manual es una guia con la que
se explica al personal cdmo hacer las cosas y es muy valiosa para
orientar al personal de nuevo ingreso. El seguimiento de este manual
aumenta la confianza en que el personal utilice los sistemas y

procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.

Manual de contenido multiple: Cuando el volumen de actividades, la
cantidad de personal o la simplicidad de la estructura organizacional no
justifiquen la elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede ser
conveniente que se elabore uno de este tipo. En organismos pequefios,
en un manual de este tipo se pueden combinar dos 0 mas conceptos,

qgue se deben separar en secciones.

Manual de adiestramiento o instructivo: Su objetivo es explicar los
procesos, labores y rutinas de un puesto en particular; por lo comdn es
mas detallado que un manual de procedimientos. El supuesto en el que
se basa este tipo de manual es que el usuario sabe muy poco o nada
de los temas que en él se explican. El manual de adiestramiento
también incluye técnicas programadas de aprendizaje o cuestionarios
de autoevaluacion para que el usuario compruebe su nivel de

comprension.

2.3.2 Por su funcioén especifica

Con base en esta forma de clasificacidon, se pueden elaborar manuales segun

las funciones operacionales. A continuacion, se mencionan las caracteristicas

de estos tipos de manuales:
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b)

d)

Manual de produccion: Su objetivo es dictar las instrucciones
necesarias para coordinar el proceso de fabricacion; es decir, la

inspeccion, la ingenieria industrial y el control de produccioén.

Manual de compras: Su objetivo es definir las actividades que se
relacionan con las compras, de modo que este manual representa una
atil fuente de referencia para los compradores, especialmente cuando

se presentan problemas fuera de lo comun.

Manual de ventas: Su objetivo es sefalar los aspectos esenciales del
trabajo de ventas (politicas de ventas, procedimientos, controles, entre
otros.) con el fin de darle al personal de ventas un marco de referencia

para tomar decisiones cotidianas.

Manual de contabilidad: Su propésito es sefalar los principios y
técnicas de contabilidad que debe seguir todo el personal relacionado
con esta actividad. Este manual puede contener aspectos como:
estructura organica del departamento, descripcion del sistema contable,
operaciones internas del personal, manejo de registros, control de la

elaboracion de informacién financiera, entre otros.

Manual de créditos y cobranza: Se refiere a la determinacion por
escrito de procedimientos y normas de esta actividad. Entre los
aspectos mas importantes que puede contener este tipo de manual
estan los siguientes: operaciones de crédito y cobranza, control y cobro

de las operaciones de crédito, entre otros.” (38:69)
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2.4  Caracteristicas del manual contable
“El manual contable es una herramienta que posibilita a la organizacion
establecer las directrices para el tratamiento de la informacién de los

fendmenos econdmicos, financieros y sociales.

Posee las siguientes caracteristicas:

a) Elimina la discrecionalidad en el manejo de las politicas contables.

b) Facilita monitorear el cumplimiento de las politicas contables.

C) Facilita verificar el cumplimiento de la normativa internacional, local e

institucional.

d) En caso de cambio en la direccion contable, hay politicas claras de

manejo y la nueva direccién no sufrird traumatismos.

e) En caso de cambio del personal que labora en las tareas contables,
existen manuales escritos para que el nuevo personal se adecué a los

procesos uniformes de las politicas contables.
f) Cada transaccion tendra un proceso contable definido, donde al usuario
gue gestiona, manipula, monitorea o audita el proceso de almacenaje

le sera sencillo seguir, rastrear y observar.

0)) Reconocimiento de los riesgos de cada transaccion y proceso
contable.” (23:38)
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h) Genera uniformidad en el trabajo.

1) Presenta un ordenado y sistematizado plan de cuentas.

2.5 Importancia del manual contable

El manual contable permite el buen funcionamiento interno de las
responsabilidades realizadas por los usuarios de la informacion contable.
Constituye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de
todos los sistemas empleados en la organizacion. Facilita labores de auditoria

y evaluacion de control interno.

En la actualidad las empresas tienen la necesidad de operar con eficiencia,
estableciendo el uso de herramientas, como un manual contable, necesario
para generar un sistema contable confiable, coherente y acorde al proposito
gue requiere la misma.

2.6 Ventajas del manual contable

“Aunque se podrian mencionar muchas ventajas, dependiendo del grado de
organizaciéon de una entidad:

a) Permite medir la productividad del trabajo.

b) Se mejora la calidad suministrada por el area de contabilidad.

C) Calidad y oportunidad en la informacion contable.

d) Es una herramienta Gtil para evaluadores y auditores de control interno.
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f)

9)

h)

2.7

Se convierte en una herramienta administrativa, pues le permite a la
Gerencia conocer la metodologia para la obtencién de la informacion
contenida en los estados financieros. Por esta razon, la aprobacion de
dicha metodologia debe realizarse conjuntamente con la administraciéon
y cualquier cambio debe contar con su aprobacion, para evitar
alteraciones de la informacién suministrada por los preparadores.”
(23:42)

Aportan un marco de referencia uniforme que contribuye a eliminar la

confusion, la incertidumbre y la duplicacion.

Disminuyen la necesidad y la frecuencia de la supervision.

Evitan el uso de procedimientos incorrectos y facilitan la revision y

produccion de nuevos procedimientos.

Contenido del manual contable

Un manual consta de partes importantes que le permiten el logro de objetivos

en forma eficaz y eficiente, tales como instrucciones de uso que le permiten al

usuario una mejor comprension del mismo y por consiguiente se realicen las

actividades y operaciones en forma adecuada; las politicas contables son

importantes en el manual ya que fungen como principios que rigen la forma en

gue se presenta la informacion contable.

A continuacion, se describen las partes importantes del manual contable:

a)

Portada

También llamada pasta o caratula, en ella se indica lo siguiente:
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Identificacion de la empresa que lo ha establecido.

Titulo del manual.

El propietario del manual y su nimero de coleccién.

Fecha de primera edicion

Fecha de dltima revision

Nombre y firma de quien implementa el manual y la fecha de
establecimiento.

Nombre y firma de quien aprueba el manual y fecha de aprobacion.

b) indice

En este apartado se indica de forma resumida, ordenada y especifica los
capitulos, titulos y subtitulos que integran la estructura general del manual,
junto a cada uno de estos se encuentra el nimero de pagina en que se ubican

para su busqueda rapida y sencilla por parte del usuario.

C) Introduccion
Es la parte preliminar que resume el contenido general del manual para mayor

comprension del usuario respecto al mismo.

En la introduccion se muestra de forma clara y concisa la estructura del manual

y una breve explicacion de cada una de las partes que lo conforman.
d) Objetivos

Son descripciones breves, claras y concisas de los propositos que se desean

obtener luego de implementado el manual en la empresa.
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e) Instrucciones sobre el uso del manual
Es el conjunto de directrices claras y bien definidas sobre el uso adecuado del

manual, para que los usuarios comprendan su utilidad e importancia.

Entre las instrucciones destacadas se mencionan: la base legal conforme se
establece, el uso obligatorio del mismo, conocimiento del manual por parte del
personal del area contable, periodicidad en la emision y entrega de informes
financieros, la nomenclatura de cuentas y su respectiva descripcién para
facilitar el registro de las operaciones contables, los encargados de realizar

modificaciones, entre otras.

f) Politicas contables

“Pautas, reglas o directrices de accion elegidas como guias en el proceso de
toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas
y proyectos especificos del nivel institucional. Sirven como base para la
implementacion de los procedimientos y la ejecucion de las actividades de
control. (23:64)

“Politicas contables son los principios especificos, bases, acuerdos reglas y
procedimientos adoptados por la entidad en la elaboracion y presentacion de

estados financieros.” (44:54)
Son las convenciones, reglas y acuerdos necesarios para que la institucion

pueda determinar cobmo va a reconocer, medir, presentar y revelar sus

transacciones.
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0)) Nomenclatura contable

“El registro de la operacion requiere del conocimiento exacto de las cuentas o
partidas que ésta afecte, para tal efecto cada empresa tiene establecido un
catdlogo de cuentas, considerando una guia de las partidas o cuentas
afectadas por una transaccién econdmica, asi como lo que debe registrarse

como cargo y abono de cada una de ellas y el saldo que representa.

El catalogo de cuentas es la relacion detallada y pormenorizada que contiene
el codigo o nombre de las cuentas que deberan ser utilizadas para el registro
contable de las operaciones de una empresa. Se establece de acuerdo con el
tipo de operaciones que realice la empresa, asi como a las necesidades de

informacion que requiera.

El cédigo de cuentas o catalogo, por lo general es numeérico, estableciendo un

orden que generalmente es el siguiente:

Activo

Pasivo

Capital

Ingresos
Gastos.” (35:13)

ok~ 0N R

“Es un listado de cuentas que son de uso frecuente en una empresa. A cada
una de las cuentas se le asigna un cédigo o namero, con el fin de que sea de

facil identificacion y utilizacion en el registro de operaciones.” (29:135)

“El plan de cuentas es propio de cada empresa y debe corresponder a las
necesidades de informacion y control que ella tenga. Consiste en la relacion o

nomina de las cuentas que utiliza la empresa, las cuales se establecen en
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funcidén de tres consideraciones fundamentales: Giro social y transacciones
que realiza la entidad, niveles de informacion y control deseados Yy

cumplimiento de disposiciones legales y tributarias.” (22:54)

“El plan de cuentas propone la relacion de cuentas mas habituales que usaran
las empresas a la hora de registrar las transacciones que realizan en su
actividad economica. Sin tener un caracter obligatorio, de modo que tanto la
numeracién como la nomenclatura son susceptibles de ser cambiadas, o
incluso creando nuevas cuentas en los numeros no usados, si debe tenerse
en cuenta que son un referente obligado en la inclusién de las mismas en los

estados que integran las cuentas anuales.” (1:18)

h) Instructivo de las cuentas contables
En esta area se indica el método a utilizar, en este caso es el de la partida
doble.

i) Descripcion de las cuentas

Se proporciona breve informacion sobre cada cuenta que forma la
nomenclatura contable y los conceptos por los cuales se carga, se abonay el
saldo que representa.

)} Modelo de registros contables
Es conveniente en algunos casos incluir la forma de jornalizar las operaciones
importantes de la empresa, con el propdsito de cumplir los objetivos del

manual y servir de guia para los usuarios del area contable.

Los registros contables uniformes y estandarizados generan datos contables
reales de la empresa, lo cual permite obtener informacion financiera confiable

y oportuna para la toma de decisiones.
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k) Modelo de estados financieros
Es adecuado que la empresa implemente modelos de estados financieros
especificos, asi como reportes u otra clase de documentos que satisfagan las

necesidades de la informacion contable que requiera la misma.

“La informacion financiera es una herramienta indispensable para la toma de
decisiones, es el producto final de la contabilidad y proporciona a la
administracion y a los terceros interesados, una vision concreta de la

rentabilidad y posicion financiera de su negocio.” (35:50)

“La presentacion de informacion financiera, incluyendo las notas aclaratorias,
derivada de registros contables y que se propone presentar los recursos u
obligaciones economicas de una entidad en un determinado momento, o los
cambios correspondientes por un periodo de tiempo, de acuerdo con una base
integral de contabilidad.” (21:15)

) Glosario
El glosario es una lista, en orden alfabético, de las palabras especiales y de
los tecnicismos utilizados en el manual. A la par de cada uno de estos debe

escribirse su definicion o explicacion, en forma concisa, clara y completa.

m) Formas contables
Son todos aquellos documentos utilizados para registrar las operaciones
contables de la empresa. Sirven para la recoleccion de datos, registro y

contabilizacion y sobre todo son el respaldo de transacciones econémicas.

2.8 Fases a sequir en la elaboracion de un manual contable
Las fases que deben seguirse para la elaboracion de un manual contable, son

las siguientes:

29



b)

d)

f)

9)

“La obtencion de informacion: es la recopilaciéon de informacion,
documentos y datos necesarios y especificos para la elaboracion del

manual.

Aprobacion de datos recopilados: después de la obtencidon de la
informacion, ésta debe ser analizada y depurada, con el fin de presentar

datos reales para la realizacién del manual.

Estructura de la informacion: consiste en la integracion de la
informacion recabada. Para esto se requiere de la participacion de las
personas involucradas en el proceso de recoleccion y andlisis de la

informacion, para la presentacion del manual y andlisis del contenido.

Andlisis de datos recopilados: radica en el analisis de cada uno de
los datos obtenidos, con el fin de modificar o proponer variaciones, y

por consiguiente generar informacién confiable.

Aprobacion del manual: se efectuara cuando el manual ha quedado
debidamente integrado, el encargado del mismo debe realizarlo
conforme a las instancias establecidas para su aprobacion y realizara
reunion con su equipo de trabajo para la ultima revision de la

documentacion a presentar.

Circulacion: distribuir y comunicar el manual al personal que lo utilizara

como base para la realizacion de su trabajo.

Implementacién: después de aprobado el manual, se debe proceder a

la aplicacién del mismo, por medio de los siguientes métodos:
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Método instantaneo: se ejecuta de manera rapida, esto incide en
gue la empresa solicité la creacion de un manual debido a fallas
evidentes en la informacion contable, por lo cual, si ya se cuenta
con la aprobaciéon de las instancias determinadas, no hay

impedimento para la implementacion.

Método del proyecto piloto: no es un método muy aceptado, ya
que se implementa en una sola area del departamento de
contabilidad, con posibles respuestas positivas y en el resto de
areas generar reacciones negativas, esto puede provocar atrasos o

presentacion de informacién incorrecta.

Método de implementacion en paralelo: se considera el mas
aceptable ya que permite trabajar en funciéon con la metodologia
anterior, esto ayuda a que los usuarios puedan irse acoplando al

nuevo manual de forma lenta para generar comodidad.

Método de implementacion parcial: se solicita que lo aprobado
dentro del manual sea implementado por areas de trabajo, esto con
la finalidad de que si al momento de la practica existen errores o

dificultades, puedan corregirse con tiempo.

Combinacion de métodos: considera importante combinar los

métodos de implementacion para ejecutar el uso del manual.

Cabe destacar que para cualquier método de implementacion del manual debe

existir un grupo de trabajo encargado de la supervision y revision del mismo.
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h)

Revision y actualizacion: se evaluara su correcto cumplimiento
mediante los resultados obtenidos, los cuales deben ser los indicados

en dicho manual, y se actualizard de acuerdo a las necesidades.”

(8:117)
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CAPITULO 1lI
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

3.1 Definicion de Contador Publico y Auditor

“Es un profesional que con sdlidos conocimientos cientificos técnicos y una
formacion humana integral esta capacitado para el disefio, implementacion y
desarrollo de los sistemas de informacién y control de la empresa. Debiendo,
ademas, elaborar, analizar y emitir opiniones fundadas acerca de la gestién
financiera, administrativa y social de ella, cualquiera que sea la naturaleza
juridica, poseyendo el criterio suficiente para tomar decisiones acerca de la
asignacion de recursos en la empresa y comprendiéndola en toda su
dimension.” (22:66)

“Contador Publico. Profesional egresado de la facultad de ciencias
econdémicas de una universidad, en el grado de licenciado con el titulo de
Contador Publico y Auditor. Su campo de accién es sumamente amplio ya que
tiene que prestar su colaboracion en todo lo que se relacione con la
contabilidad y la auditoria, a guisa de ejemplo, se citan sus funciones
importantes y delicadas: a) Ser auxiliar eficaz de abogados y jueces cuando
se trate de dilucidar asuntos complicados con motivos de cuentas; b) Prestar
asesoria en: negocios de dudosa recuperacién, materia de impuestos,
sistemas de registro, costos, presupuestos, control interno y en muchos actos
mas, c) Procurar evitar que se cometan fraudes y malversaciones, entre otras.”
(39:110)

“El Contador Publico y Auditor analiza y juzga la situacion de la empresa en
forma mas amplia, sabe de la responsabilidad publica que tiene y que sus
informes son de gran importancia para las operaciones que se reflejan en los

estados financieros para interés de los accionistas, acreedores y terceros en



general. Critica todas las normas de la empresa, es vigilante de los intereses
de los inversionistas y colabora en las actividades mercantiles, su trabajo es
analitico y goza de independencia mental en sus juicios, porgue no depende
de la administracion de la empresa.” (32:10)

3.2 La profesion del Contador Publico y Auditor
“Puede desempefiarse en empresas publicas y/o privadas y en el desarrollo
libre de la profesion. Las especiales en las cuales actia son:

a) Disefiar, implementar y desarrollar los sistemas de informacion de la
empresa, tanto manuales, mecéanicos como electrénicos, orientados a
las necesidades reales de informacion de la empresa.

b) Disefia, implementa y desarrolla sistemas de control.

C) Revision y emision de opiniones sobre los estados financieros.

d) Toma de decisiones sobre la asignacién de recursos financieros de la
empresa.” (22:66)

Para hacer llegar a quien contrate sus servicios y a la sociedad en general una
imagen positiva, consecuente con la buena reputacion de la Contaduria
Publica, el profesional se valdra unicamente de su competencia y su calidad

profesional.

3.3  Perfil profesional del Contador Publico y Auditor

Con relacion a aspectos académicos, se puede mencionar que un Contador
Puablico y Auditor necesita de estudios a nivel técnico, licenciatura o postgrado
que lo capaciten en habilidad numérica, contabilidad, auditoria, sistemas de

procesamiento de informacion, finanzas, impuestos y legislacion aplicada.
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“Es preferible que el auditor, ademas de sus estudios formales, se mantenga
actualizado mediante cursos, talleres y seminarios. Ademas de que pueda
complementar esta formacion con la experiencia que le da el participar

constantemente en auditorias para empresas con diferentes perfiles.

El auditor debe aprovechar las caracteristicas, conocimientos, actitudes y
cualidades para establecer de manera pertinente el alcance, la estrategia y las
técnicas que habra de aplicar, asi como en la evaluacion de los resultados y

la presentacion de los informes correspondientes.

Es muy importante que tome en cuenta lo antes dicho, para ello debe tener
suficiente autoconocimiento de sus fortalezas y debilidades, pues la
credibilidad de su funcion y proyeccion personal estan sujetas a la manera
como afronte su compromiso con institucionalidad y apego a normas

profesionales.” (7:60)

3.3.1 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor
“Dentro de las principales caracteristicas, habilidades y aptitudes que debe

tener un auditor se sefialan las siguientes:

Tener:
a) Perspectiva global.
b) Agudeza para los negocios.
c) Orientacion basada en riesgos.
d) Experiencia en gobierno corporativo.
e) Pensamiento critico y capacidad para solucionar problemas.

f) Una escucha activa.
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g) Comunicacion asertiva (oral y escrita).
h) Escepticismo profesional.

i) Conocimiento en el uso de tecnologias.

Ser:
j) Experto en relaciones (buen manejo interpersonal).
k) Colaborador.
[) Empético.
m) Objetivo e imparcial.

n) Disciplinario y ordenado.” (40:5)

3.3.2 Codigo de Etica Profesional aplicable al Contador Publico y
Auditor

En Guatemala, los profesionales de la Contaduria Publica y Auditoria pueden
colegiarse en dos instituciones que son: ElI Colegio de Economistas,
Contadores Publicos y Auditores y Administradores de Empresas, fundado el
23 de marzo de 1950 con 22 profesionales graduados de la Facultad de
Ciencias Econdmicas; el cual se rige por un Cédigo de Etica propio. La otra
institucion es el Colegio de Contadores Publicos y Auditores, constituido el 15
de noviembre de 2002, conforme a la Ley de Colegiacion Profesional
Obligatoria.

La institucion encargada de regular la actividad de la profesion de la
Contaduria Publica y Auditoria en Guatemala, es el Colegio de Contadores
Publicos y Auditores. Dicho organismo considera que la profesion del Contador
Puablico y Auditor, por sus distintas actividades, debe estar sujeto a normas
éticas y morales que exijan la aplicacion de principios, valores y politicas que
contemplen las relaciones que se establecen dentro del marco de la

contabilidad y la auditoria.
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Por lo tanto, el Tribunal de Honor del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala, en la sesion ordinaria de la Junta Directiva, realizada
el 8 de enero de 2,013, recomendd a la Junta Directiva convocar a asamblea
general extraordinaria para adoptar el Codigo de Etica para Profesionales de
la Contabilidad (Internacional Federation of Accountants IFAC), como guia a
la accién moral y para mantener intacta la integridad moral del Contador
Publico y Auditor en el ejercicio de la profesion. De dicho Cédigo de Etica se
toman los principios fundamentales que cada Contador Publico y Auditor debe

cumplir en el ejercicio de su profesion, los cuales son:

a) “Integridad

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

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

terceros prevalezcan sobre los juicios profesionales o empresariales.

C) Competencia y diligencia profesionales

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

d) Confidencialidad
Respetar la confidencialidad de la informacién obtenida como resultado de
relaciones profesionales y empresariales y, en consecuencia, no revelar dicha

informacion a terceros sin autorizacion adecuada y especifica, salvo que exista
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un derecho o deber legal profesional de revelarla, ni hacer uso de la

informacion en provecho propio o de terceros.

e) Comportamiento profesional
Cumplir las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y evitar cualquier

actuacion que pueda desacreditar a la profesion.” (20:7)

3.4  Preparacion académica

“La contabilidad de las empresas o entidades es un complejo conjunto de
conocimientos y registro de transacciones, que debe reflejar lo que ocurre en
un entorno cada vez mas complejo. Los principios y las técnicas de auditoria
deben irse adaptando a medida que el ambiente cambia.” (19:29). El Contador
Publico y Auditor “debe ser una persona preparada para cumplir con los fines

propuestos por los socios y los administradores.” (27:17)

Es un profesional capacitado académicamente para desempefiar funciones en
los diferentes cargos propuestos por las empresas, ya sean comerciales,
industriales o de servicios; los campos en los que puede desenvolverse como
profesional son: administrativo, fiscal, tributario, financiero, econdmico,

auditoria, consultoria, entre otros.

Otro factor importante que complementa la preparacion académica es la
experiencia adquirida en las diferentes empresas en las cuales se han
prestado servicios, tales como realizar registros contables, supervision,
implementacion de controles y hasta la emision de opinién sobre la
razonabilidad de los estados financieros, generando en el Contador Publico y
Auditor la capacidad, competencia y enriqguecimiento de conocimientos
fundamentales para la investigacién y resolucion de conflictos, proporcionado

diversidad de soluciones y alternativas, para posteriormente discutirlas con el
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cliente con el objetivo de desarrollar estrategias, métodos, politicas,

procedimientos, controles, entre otros para mitigar los riesgos.

“En la preparacion académica y la experiencia obtenida figura también la
capacidad analitica que posee el auditor la cual es indispensable en
determinar la magnitud y el impacto de los problemas en la empresa y la

busqueda adecuada de sus posibles soluciones.” (6:39)

3.5 Campos de accion del Contador Publico y Auditor

Los campos de accion del Contador Publico y Auditor, no se refieren
Unicamente a los servicios profesionales que normalmente desarrolla en las
empresas como lo es la ejecucidén de auditorias de estados financieros y la
emision de opinidn sobre los mismos, sino a campos de accion mas amplios,
conforme lo requieran sus clientes y segun la naturaleza de la empresa. Esto
se da por la necesidad que tiene el contratante de solicitar profesionales
capacitados en la mejora de controles, solucion de conflictos, supervision de
areas, revision y operacion de datos contables, establecimiento de politicas,

parametros y métodos de organizacion.

Respecto a la relacion que tiene el Contador Publico y Auditor con la
contabilidad y las técnicas derivadas de ella se originan los servicios de

consultoria, los cuales tiene gran auge en el mundo empresarial.

“La contabilidad tiene como objetivo proporcionar informacién para diversos
fines, dependiendo del usuario que la requiera, un funcionario de una
organizacion utiliza la informaciéon para ejercer y verificar sus derechos
derivados de su relacion con la entidad y el Estado, para efecto de determinar
los impuestos que afectan a la empresa y un determinado nimero de usuarios

de la informacion contable.” (22:67)
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Los campos de accion en que se desenvuelve el Contador Publico y Auditor

ante la sociedad son los siguientes:

a) Contabilidad

“Registra, clasifica y resume, en términos monetarios, las operaciones
econdémicas que acontecen en una entidad y por medio de ella se interpretan
los resultados obtenidos, representando un efectivo para la direccion de la
entidad. La contabilidad no constituye un fin en si misma, sino que representa
un medio para poder llegar a obtener la informacién requerida para la direccion
de la entidad.” (39:113)

“La contabilidad identifica, evalla, registra y produce cuadros-sintesis de
informacion. La contabilidad tiene como principal misién el proporcionar una
informacion adecuada y sistematica del acontecer economico y financiero de
las empresas. Es la ciencia que estudia el patrimonio en sus aspectos estatico
y dindmico, cualitativo y cuantitativo, empleando diversas técnicas para

registrar los hechos econdémicos y financieros”. (3:11)

b) Auditoria

“La auditoria es un proceso analitico que consiste en retrotraer las operaciones
que aparecen en los estados financieros, a las cuentas de donde se tomaron
los datos para formar esos estados, siguiendo el proceso de las transacciones
realizadas, desde los libros de registro final hasta los de primera entrada y de
alli a los documentos originales. Es un examen de los libros y cuentas con el
fin de precisar si los estados financieros son correctos y estan debidamente

presentados.” (32:4)
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“La palabra auditoria se encuentra relacionada con diversos procesos de
revision o verificacion que garantizan en cierto grado la efectividad de las

operaciones” (39:5)

C) Administracion

“Actividad encaminada hacia la direccibn de una organizacién, en lo
concerniente al cuidado de los bienes y el patrimonio, a las operaciones
vinculadas con la produccidn, la comercializacién, el control y el manejo de las
actividades que se encuentran relacionadas con las dos ultimas, tales como
las financieras, abastecimientos, manejo de personal, estudio y analisis de
mercado y condiciones de venta, cobranzas, analisis de métodos de
organizacion interna y coordinacion de las diferentes partes de la empresa.”
(3:27)

d) Asesoria especializada

Es un servicio que consiste en brindar informacién a una persona real o
juridica, mediante la misma se busca dar un respaldo de un tema especifico
que se conoce con gran detalle, respaldo que tiene una contrapartida en el

hecho de garantizar un manejo eficiente de una situacién determinada.

e) Consultoria

Servicio profesional que brinda asesoria especializada y de forma
independiente para la resoluciébn de problemas o mejoras. En donde la
empresa solicita los servicios del Contador Publico y Auditor en aspectos de
asesoria para la intervencion, analisis y solucion de situaciones que afecten
su funcionamiento, con el objetivo de alcanzar eficiencia y efectividad en la

realizacién de las operaciones de la entidad.
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f) Fiscalizacion
“La fiscalizacion es el proceso mediante el cual se lleva a cabo la revision,

inspeccién y evaluacion exhaustiva de la gestién publica.

Esta actividad es vital para comprobar si las entidades publicas o privadas que
reciben recursos publicos los administran, manejan y asignan conforme a lo

establecido en leyes, planes y programas vigentes.” (41:1)

3.6 Formas de participacion del Contador Publico y Auditor
En la sociedad guatemalteca el Contador Publico y Auditor puede participar de

la siguiente forma:

3.6.1 Como profesional independiente

El Contador Publico y Auditor puede asociarse para prestar servicios
profesionales, utilizando las formas de asociacion reconocidas por las leyes
de Guatemala. Un profesional independiente es aquella persona contratada
por un tercero para la ejecucion de un trabajo a cambio de un honorario

previamente pactado entre ambas partes.

La seccion 210 del Codigo de Etica para profesionales de la Contabilidad
(IFAC) menciona los aspectos a considerar para la aceptacion de encargos, la
cual indica que el profesional debe prestar Unicamente aquellos servicios que
puede desarrollar de forma competente y debe evaluar antes de la aceptaciéon
si el encargo representa alguna amenaza que comprometa sus principios

fundamentales.

El objetivo del Contador Publico y Auditor es generar valor agregado en la

asesoria que presta, por lo que es necesario que cuente con la experiencia y
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conocimiento requeridos, no solo a nivel tedrico sino practico y que por medio

de estos conocimientos y andlisis identifique los posibles problemas.

Asi mismo en la seccién 290 indica la independencia que debe mantener el

profesional y lo que la misma comprende:

a) “Actitud mental independiente
Actitud mental que permite expresar una conclusion sin influencias que
comprometan el juicio profesional, permitiendo que una persona actie con

integridad, objetividad y escepticismo profesional.

b) Independencia aparente

Supone evitar los hechos y circunstancias que son tan relevantes que un
tercero con juicio y bien informado, sopesando todos los hechos y
circunstancias especificos, probablemente concluiria que la integridad, la
objetividad o el escepticismo profesional de la firma o del miembro del equipo

de auditoria se han visto comprometidos.” (20:38)

3.6.2 Como auditor externo

Para realizar un examen critico y sistematico de la direccién de la empresa,
los estados, expedientes y operaciones contables preparados
anticipadamente por la gerencia. “La auditoria externa es practicada por una
persona o firma independiente de la gerencia de la empresa y tiene por objeto
averiguar la razonabilidad, integridad y autenticidad de los estados financieros,

registros y documentos.” (32:12)

En auditoria externa puede desenvolverse en las siguientes &reas:

a) Financiera

43



b) Administrativa
c) Fiscal o tributaria
d) Operacional

e) Forense

f) Informética

g) Ecoldgica o ambiental

3.6.3 Como consultor tributario
El Contador Publico y Auditor es un profesional capaz de ofrecer orientaciones
en el tema de impuestos para asegurar el cumplimiento de las obligaciones

tributarios conforme lo establecido en ley.

“La planificacion fiscal y otros servicios de asesoramiento fiscal comprenden
una amplia gama de servicios como, por ejemplo, asesorar al cliente sobre el
modo de estructurar sus negocios de una manera eficiente desde el punto de
vista fiscal o asesorarle sobre la aplicacion de nuevas disposiciones legales o

reglamentarias de caracter oficial.” (20:69)

Con la prestacion de servicios en materia tributaria el auditor debe evaluar y
presentar las opciones al cliente, las cuales se deben establecer conforme la

ley y no deben perjudicar la objetividad profesional.

3.6.4 Como Contador Publico y Auditor en relacién de dependencia

La relacion de dependencia de un Contador Publico y Auditor se origina en el
momento que el mismo es contratado por una empresa para que realice
actividades laborales dentro de la misma a cambio de una retribucion

econdémica pactada anteriormente.
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El Contador Publico y Auditor como profesional puede participar activamente
en la elaboracién de manuales de organizacion, administrativos y contables,
contribuyendo con conocimientos y experiencias en la realizacion de
herramientas necesarias para el buen funcionamiento de la empresa. Entre los
cargos que puede desempefiar dentro de la organizacion se mencionan los

siguientes:

a) Auditor Interno

El Contador Publico y Auditor participa como auditor interno ejerciendo
funciones como: “apoyo a la gerencia a lograr la administracidon mas eficiente
de las operaciones de la compafiia estableciendo procedimientos para
adherirse a sus planes de operacion, determinar la exactitud de los datos
contables existentes y la efectividad de los procedimientos contables, revelar
y corregir la ineficiencia en las operaciones, recomendar cambios necesarios
en las diversas fases de las operaciones, averiguar el grado de proteccion,
clasificacion y salvaguardar el activo de la empresa contra pérdidas de

cualquier clase o descripcion.” (32:11)

b) Gerente financiero y administrativo

Participando como Gerente financiero y administrativo el Contador Publico y
Auditor desempefia las siguientes actividades: administra los recursos
financieros de la empresa, asignacion y organizacion eficiente de los fondos
dentro de la organizacién, planear, obtener y usar los fondos para maximizar
el valor de la organizacion, vigilancia de los procedimientos de control y su
cumplimiento, establecimiento de sistemas administrativos y presupuestarios,

entre otros.
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C) Contador general

Como contador general el Contador Publico y Auditor realiza las siguientes
funciones: uniforma, centraliza y consolida los registros contables, prepara los
estados financieros y verifica la exactitud, eficiencia y efectividad de las

operaciones.

d) Gerente de recursos humanos

El Contador Publico y Auditor participa en el area de recursos humanos,
desarrollando las siguientes funciones: coordinar la administracion de recursos
humanos, asesoria, capacitacion del personal, elaboracion de cuadros de
desempenios, graficas de productividad, asignacion de puestos, determinacion
de salarios segun los cargos, entre otros.

3.7 Consultoria

“La consultoria es una profesion, es decir, un conjunto de competencias que
se adquieren a traves del estudio, pero sobre todo a través de la practica en
situaciones variadas, la convivencia y socializacion en un entorno afin y la
supervision adecuada de otros mas expertos. La consultoria es esencialmente
un trabajo de asesoramiento, incluso cuando incluye el desarrollo o
implementacion de cambios. Las funciones basicas desarrolladas en la
consultoria son: identificar problemas, encontrar la informacion relevante,
analizar y sintetizar, descubrir y desarrollar propuestas, comunicar, gestionar

proyectos, vencer las resistencias al cambio, entre otras.” (37:12)

Uno de los servicios prestados por el Contador Publico y Auditor con mayor
demanda es el de consultoria y asesoria respecto a los procedimientos y
métodos financieros y contables seguin lo determine la ley vigente y la

normativa establecida.
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3.7.1 Fases de la consultoria

El proceso de consultoria son las actividades realizadas por el consultor y el
cliente para el logro de los objetivos planteados y cambios deseados. Este
procedimiento cuenta con un principio que es el establecimiento de la relacion
con el cliente y el inicio del trabajo y un final que es la entrega del producto o

la finalizacion de las mejoras lo cual se marca con la partida del consultor.

Entre esos dos limites el proceso puede subdividirse en cuatro fases basicas,
las cuales benefician al consultor y al cliente en cuanto a la realizacion de las
actividades en forma sistematica y metodica, pasando de una fase a otra

siguiendo un orden légico.

a) Planificacion

En esta fase del proceso el consultor inicia el trabajo con el cliente, la cual
incluye sus primeros contactos, platicas sobre lo que el cliente desea
modificar, mejorar o implementar en su organizacion y la forma en que el

consultor puede brindar soluciones a sus requerimientos.

Se trata de una fase preparatoria y de planificacion, que establece las bases
para la realizacién del trabajo de consultoria ya que las fases siguientes seran
el resultado de lo planeado con antelacion segun las necesidades de la

organizacion.

b) Diagnostico

Es una fase indispensable ya que permite conocer la situacion actual de la
empresa, su entorno, la actividad a la que se dedica, la forma de organizacion,
entre otras; la finalidad del conocimiento de la empresa es generar opciones o0
soluciones que mejoren sus actividades o procedimientos en areas que

representen amenazas en el logro de sus objetivos.
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Esta fase del proceso de consultoria, es la recoleccidon de informacion
necesaria para su analisis y diagnéstico, es indispensable obtener
conclusiones especificas para dirigir el trabajo respecto a las necesidades
propuestas con el fin de obtener los beneficios deseados.

C) Investigacion

Esta etapa consiste en el analisis de la informacién y el examen de aspectos
de interés, esto con la finalidad de evaluar la eficacia y eficiencia de las
actividades realizadas por el personal de la organizacion; para esto se realizan

pruebas a juicio del consultor.

Esta fase es importante ya que determina las decisiones sobre qué tipo de
informacion debe recabarse, que datos deben eliminarse, que aspectos o
areas de la empresa deben examinarse a fondo y que hechos deben omitirse
para garantizar soluciones adecuadas y de calidad. La informacion recolectada
debe ser selectiva, adecuada y clara para garantizar un grado maximo de

colaboracion del consultor hacia el cliente.

d) Entrega del informe
Durante esta fase del proceso de consultoria el cliente evalla el desempefio
del consultor durante la realizacion del trabajo, el enfoque adoptado y los

cambios implementados, para lo cual se presenta y se examina el informe final.

En esta fase se establecen los compromisos mutuos, si existe interés en
continuar la relacion de colaboracion se puede negociar un convenio sobre el
seguimiento del cambio implementado y revisiones futuras del mismo. Una vez
completadas estas actividades, la tarea o el encargo de consultoria queda
terminado de comun acuerdo y el consultor se retira de la organizacién del

cliente.
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3.7.2 Normativa internacional aplicable al trabajo de consultoria

El Contador Publico y Auditor al realizar un trabajo de consultoria debe aplicar
normas de observancia general las cuales son aplicables al trabajo de
procedimientos convenidos, asi mismo debe aplicar la legislacion vigente en

el pais.

a) Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento (NIEA) 3000
La norma se refiere a los encargos de aseguramiento distintos de la auditoria
o de la revision de informacion financiera histdrica, contiene los requerimientos
y la guia de aplicacidn y otras anotaciones explicativas especificas para
encargos fehacientes tanto de seguridad razonable como de seguridad
ilimitada.

En la norma se menciona la definicion de encargo de aseguramiento el cual
es realizado por un profesional ejerciente para obtener evidencia suficiente y
adecuada que le conceda emitir una conclusion con el fin de aumentar el grado
de confianza de los usuarios a quienes se destina el informe, ajenos a la parte

responsable, sobre la informacion de la unidad objeto de analisis.

“Si la parte contratante incluye en la propuesta de los términos de un encargo
de aseguramiento la imposicion de una limitacion al alcance del trabajo del
profesional ejerciente de tal forma que considere que tendra que denegar la
conclusién (abstenerse de concluir) sobre la materia objeto de andlisis, el
profesional ejerciente no aceptard dicho encargo como encargo de
aseguramiento, salvo que esté obligado a ello por las disposiciones legales o

reglamentarias.” (42:18)

El profesional ejerciente pactara los detalles del encargo con la parte

contratante, estos se describiran con suficiente detalle en una carta de encargo
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u otra manera adecuada de convenio escrito, confirmacién escrita o0 contenida
en disposiciones legales o reglamentarias. El auditor planificara y realizara el
encargo con escepticismo profesional, aplicara el juicio profesional y asignara
habilidades y técnicas para la planificacion y realizacion del encargo de

aseguramiento.

b) Norma Internacional de Servicios Relacionados (NISR) 4400

La finalidad de esta Norma Internacional de Servicios Relacionados (NISR) es
determinar normas y brindar orientacién sobre la responsabilidad profesional
del auditor respecto a la ejecucion de un encargo para realizar procedimientos
acordados sobre informacion financiera y sobre la forma y contenido del
informe que realiza el auditor producto de dicho encargo.

Esta norma regula los encargos relacionados con la informacion financiera, no
obstante, puede proporcionar direccion Gtil en encargos relativos a informacion
no financiera siempre que el auditor tenga el conocimiento apropiado de la
materia objeto de analisis del encargo y existan criterios razonables en los que
el auditor pueda respaldar sus hallazgos. El objetivo de un encargo de
procedimientos acordados es que el auditor aplique procedimientos de
naturaleza de auditoria que haya acordado con el cliente y con terceros

adecuados e informe sobre los hallazgos obtenidos.

El Contador Publico y Auditor debe cumplir con el Cédigo de Etica para
Profesionales de la Contabilidad, especificamente los principios que rigen la

responsabilidad profesional del auditor en la realizacion de encargos.

El auditor debe asegurarse de que los representantes de la entidad y también
otros terceros que vayan a recibir copia del informe sobre hechos concretos

detectados tienen un claro entendimiento de los procedimientos acordados y
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de los términos del encargo. También, este profesional debe planificar su
trabajo al objeto de realizar sus actividades de manera efectiva, asi mismo
debe documentar los asuntos que se consideran importantes, al momento de
obtener evidencia en la que pueda basar los hechos concretos detectados, y
para dejar constancia de que el encargo se ha realizado de acuerdo a la

presente norma.

El auditor debe aplicar los procedimientos acordados con el cliente y utilizar la
evidencia obtenida como base para su informe sobre los hechos concretos
detectados, el informe debe describir el propdésito y los procedimientos
acordados con detalle suficiente como para permitir al lector comprender la
naturaleza y alcance del trabajo realizado.

3.8 La participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboracion
de manuales
La profesién de Contador Publico y Auditor, tiene un campo diverso y variado
de aplicacion en las empresas; ya que estos prestan servicio tanto de
verificador, supervisor o analista de estados financieros, asi como asesor,
consultor financiero fiscal y encargado de la vigilancia de los controles
disefiados de forma interna en las empresas. Asi mismo cuenta con alta
responsabilidad ética, moral, intelectual, analitica e interpretativa. Es por esto
gue su participaciéon como consultor en la elaboracién de un manual contable,
es de vital importancia, ya que cuenta con la amplia experiencia en la solucién

de problemas relacionados con las operaciones contables de la empresa.
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3.9 Relacion del Contador Publico y Auditor como consultor en la
elaboracion de wun manual contable para una empresa
comercializadora de tela

El Contador Publico y Auditor es un profesional con capacidad y competencias

enmarcadas en los ambitos economicos, financieros y administrativos, lo que

le permite el amplio desarrollo en diferentes campos en los que puede prestar
sus servicios. Es indispensable la actualizacion y el enriquecimiento de

conocimientos constantemente para ofrecer un servicio estable, eficaz y

responsable.

La empresa comercializadora de tela precisa operar de forma ldgica,
ordenada, razonable, uniforme y de acuerdo con la Norma Internacional de
Informacidon Financiera para Pequefas y Medianas Entidades (NIIF para las
PYMES), las transacciones econdémicas realizadas por el area contable de las
cuales se obtienen los registros contables para la presentacion de la
informacion financiera; esta informacion debe ser adecuada, confiable y
oportuna ya que forma la base para la toma de decisiones por parte de la
administracion. Por lo tanto, es necesario que la empresa comercializadora de
tela cuente con un Manual Contable que permita el registro de las
transacciones producto del giro de la actividad econémica de la misma y que
muestre lineamientos para el personal del area contable y para los usuarios

interesados en la informacion generada por la misma.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL CONTABLE PARA UNA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE TELA (CASO PRACTICO)

4.1 Introduccion

En este capitulo se desarrolla el caso practico, que consiste en la evaluacién
del sistema utilizado para el registro de las operaciones y transacciones de la
empresa comercializadora de tela ECOMODA, S.A., este inicia con la solicitud
de servicios profesionales por parte del cliente, luego se presenta la carta de
servicios profesionales de consultoria respecto a la elaboracién de un manual
contable solicitada por el cliente; con la propuesta aprobada se procede a la
realizacion del estudio y diagnéstico para determinar las necesidades y
debilidades de la entidad relacionadas con el manejo de la informacion

contable.

Con base a la necesidad en cuanto al registro contable estandarizado de las
operaciones y transacciones de la empresa sujeta a analisis, se realizara el
disefio del manual contable, para que la misma tenga los procedimientos
contables en forma escrita, y con esto contribuir al area de contabilidad en
forma de guia para los usuarios de la informacion contable, para recepcion,
registro y presentacion de la informacion financiera de forma razonable y
oportuna, y sobre esta la toma de decisiones adecuadas por parte de la

administracion.



ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS
4.2 Carta de solicitud de servicios profesionales
Guatemala, 29 de octubre de 2018

Licenciada

Maria Luisa Pérez Sian
Socio Director

Pérez Sian & Asociados
Guatemala, Ciudad

Respetable Licda. Pérez

Por este medio le comunicamos que estamos interesados en sus servicios
profesionales para la elaboracion de un manual contable para la empresa
comercializadora de tela ECOMODA, S.A., especificamente en el

departamento de contabilidad.

De acuerdo a reuniones de la Asamblea General de Accionistas de la
empresa, se concretd la necesidad de garantizar que las politicas,
procedimientos y cuentas para el registro de las operaciones que se realizan

en el Departamento Contable sean adecuados y estandarizados.

Por lo expuesto anteriormente, esperamos su propuesta de servicios

profesionales, para determinar las condiciones de trabajo y sus honorarios.

Atentamente,

Vo
Juan Osorio Ochoa

Gerente General
ECOMODA, S.A.
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Pérez Sian & Asociados
Illymsgqu‘{mm Guatemala, Guatemala
! Tel.: 2222-2222
Carbeedoves Pitblicos g Huditoves

4.3 Propuesta de servicios profesionales

Propuesta de Servicios

Profesionales

ECOMODA, S.A.

X S
.\4
% ECOMODA

LIDERES EN TELAS
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Pérez Sian & Asociados
Illgms;ma;mm Guatemala, Guatemala
Tel.: 2222-2222
Carbeedoves Pitblicos g Huditoves

ECOMODA, S.A.
Propuesta de servicios profesionales

Pérez Sian & Asociados

Estrictamente Confidencial
Prohibida su reproduccion, envio o copia a
personas ajenas a la empresa ECOMODA, S.A.
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Pérez Sian & Asociados

Piver Sian £ Usociadas Guatemala, Guatemala

Tel.: 2222-2222

Comteedoves Pirfilicos y Huditoves

Guatemala, 05 de noviembre de 2018

Seiior

Juan Osorio Ochoa
Gerente General
ECOMODA, S.A.

Respetables sefiores:

En respuesta a su carta de solicitud enviada, tenemos el agrado de presentar
por este medio nuestra propuesta de servicios profesionales relacionados con
la consultoria en la elaboracion de un manual contable para la empresa
comercializadora de tela ECOMODA, S.A., especificamente en el

departamento de contabilidad.

Contamos con la experiencia profesional, competencia, calidad, diligencia y
eficacia para realizar el servicio que usted necesita. Nuestro trabajo, incluye
un examen sobre una muestra, indagaciones y observaciones de la forma en

gue la empresa realiza sus operaciones contables.

Le reiteramos nuestro interés en el apoyo a la mejora del funcionamiento de
su empresa por lo cual cualquier indagacién y/o ampliacion requerida con
relacion al contenido de la presente, con gusto los complaceremos a su

solicitud.

Atentamente,

/ L//.
Licda. Maria Luisa Pérez Sian

Socio Director
Pérez Sian & Asociados
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Pérez Sian & Asociados

Piver Sian £ Usociadas Guatemala, Guatemala

Tel.: 2222-2222

Comteedoves Pirfilicos y Huditoves

l. Servicios de Consultoria

Después de la respuesta positiva para realizar el encargo de auditoria; se
procedera a realizar la planeacion de nuestro trabajo. Este proceso inicia con
la preparacion completa, detallada y conforme a las operaciones de la
empresa de un plan de accion, con la finalidad de detectar las necesidades
que tiene la empresa en cuanto al registro de sus operaciones y determinar el

enfoque necesario que las solucione.

El personal asignado es gente capaz y con mayor experiencia en el ambito
contable y de la auditoria; lo cual colabora en el logro de los objetivos respecto

al trabajo asignado en su empresa.

I. Entendimiento del trabajo a ser desarrollado

a) Objetivos

Objetivo General
Brindar consultoria en la elaboracion de un manual contable especificamente

para el departamento contable.

Objetivos Especificos

a) Evaluar las politicas y procedimientos contables actuales.

b) Determinar politicas contables y procedimientos adecuados para
optimizar el registro y control de las operaciones contables.

C) Definir una nomenclatura contable que sea de facil acceso a las
cuentas.

d) Proponer un formato de Estados Financieros bajo el criterio de la Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para PYMES).
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Pérez Sian & Asociados

Piver Sian £ Usociadas Guatemala, Guatemala

Tel.: 2222-2222

Comteedoves Pirfilicos y Huditoves

b) Plan de visitas

Con el objetivo de realizar eficientemente el encargo, se realizara una visita
preliminar y un trabajo de campo, con el fin de recopilar evidencia suficiente y
adecuada que respalde la evaluaciéon ejecutada, misma que servira de base
para determinar las operaciones contables que realiza la empresa y su forma

de operarlas.

C) Alcance

Se efectuara un diagnostico del registro de las operaciones contables y asi
mismo se identificaran las necesidades que tiene el departamento de
contabilidad respecto a esa informacion y otros asuntos que se consideren
necesarios para proporcionar un manual ajustado a las caracteristicas de la

empresa.

La presente propuesta de servicios al ser aceptada creara un compromiso por
parte de ustedes con relacidbn a brindar informacion y documentacion
requerida, asi mismo permitir la colaboracion del personal para el buen

desarrollo de nuestro trabajo.

Para cumplir con nuestro trabajo se realizara indagaciones en el departamento
de contabilidad especificamente con el personal clave para evaluar el registro,
valuacion, presentacion y revelacion de las operaciones contables de la
empresa. Este documento constituye el acuerdo absoluto y entendimiento
entre la empresa ECOMODA, S.A. y el suscrito en relacion a los servicios

profesionales que se llevaran a cabo en la misma.
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Pérez Sian & Asociados

I Piver Sian & Qoociadas Guatemala, Guatemala
Tel.: 2222-2222

Comteedoves Pirfilicos y Huditoves

1R Valor de nuestros servicios

a) Informes
Como resultado de nuestro trabajo emitiremos un manual contable y formatos

de estados financieros.

b) Honorarios profesionales

Los honorarios se estimaron tomando en consideracién que uno de nuestros
objetivos es brindar servicios profesionales de la mas alta calidad relacionados
al analisis, disefio y elaboracion de un manual contable, en ese sentido, el
costo sera de cuarenta mil quetzales (Q. 40,000.00), incluyendo el Impuesto
al Valor Agregado (IVA); la forma de pago sera 50% de los honorarios seran
cancelados al aceptar la propuesta y, el 50% restante al concluir el trabajo

convenido.

Existe un fuerte compromiso por parte de cada integrante de nuestro equipo
para proveer a la empresa comercializadora de tela ECOMODA S.A., de los
servicios que ustedes esperan y desean, en tal sentido deseamos reiterarles
nuestro interés de ayudarle a alcanzar sus objetivos de rentabilidad y

crecimiento.

Atentamente,

_.P%aria Luisa F(éléz Sian

Socio Director
Pérez Sian y Asociados

60



ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

4.4  Carta de aceptacion de servicios profesionales

Guatemala, 08 de noviembre de 2018

Licenciada
Maria Luisa Pérez Sian
Ciudad

Respetable Licda. Pérez

Luego de revisar y analizar los términos presentados en su propuesta de
servicios profesionales, nos complace informarle que ha sido elegida para la
elaboracion de un manual contable que contenga las politicas, procedimientos
y cuentas contables que se deben utilizar para el registro de las operaciones
de la empresa comercializadora de tela ECOMODA, S.A. y la presentacion de

sus estados financieros.

Se comprende el trabajo que realizaran en la empresa y se acepta el valor total
por sus servicios profesionales prestados, se le asegura la colaboraciéon de
nuestro personal en cuanto a requerimientos de informacion que le permitan

el desarrollo de sus labores.

Atentamente,

Juan Osorio Ochoa
Gerente General
ECOMODA, S.A.
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4.5 Planificacion

La empresa comercializadora de tela ECOMODA, S.A. solicita la elaboracion
de un manual contable que garantice que las politicas, procedimientos y
cuentas para el registro de sus operaciones sean adecuadas y estandarizadas

para la preparacion de los estados financieros respectivos.

Segun lo planteado en la propuesta de servicios profesionales se tiene como
objetivo evaluar las actividades que se realizan en el departamento de
contabilidad, con el fin de obtener evidencia suficiente y adecuada sobre las
operaciones contables que deben incluirse en el manual. En cuanto al alcance
del trabajo, este consiste en realizar un manual que permita el registro

adecuado y estandarizado de las operaciones contables.

Como parte de las actividades se realizaran visitas a las instalaciones de la
empresa para indagar de forma directa sobre los aspectos contables de la
misma, mediante cuestionarios al personal de Gerencia General y personal de
contabilidad especificamente al Contador General y Auxiliar de Contabilidad
con el fin de conocer las actividades que realiza cada uno en su puesto de

trabajo y la forma en que se opera la contabilidad de la entidad.
Como resultado del trabajo se entregara el manual contable ajustado a las

caracteristicas y necesidades de la empresa. Los honorarios se encuentran

detallados en la propuesta de servicios sugerida anteriormente a la empresa.
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4.6 Diagnastico

Esta fase es indispensable para la obtencion de informacion general de la
empresa y con esto dar a conocer la situacion actual de la misma, con el
objetivo primordial de generar una herramienta que contribuya a satisfacer sus
necesidades siendo en este caso un manual contable para el registro uniforme

de las operaciones y la presentacion oportuna de sus estados financieros.

* Antecedentes

La empresa comercializadora de tela ECOMODA, S.A. fue fundada en el mes
de noviembre del afio 1,999 en un local ubicado en la 5ta. Avenida 15-10 de
la zona 1, de la capital de Guatemala. Esta empresa surge con la idea y
motivacion de la satisfaccion de las necesidades de la poblacion guatemalteca
relacionadas al uso de telas para la elaboracion de uniformes escolares y

trajes sastre.

Debido a la oferta de telas de calidad la retribucién fue favorable, mejorando
con estos sus instalaciones y sobre todo ofreciendo mas variedad en su

producto a precios accesibles para su clientela.

Los socios Juan Gonzdélez y Carlos Guzman en el afio 2,004 decidieron
formalizar la empresa comercializadora de tela ECOMODA, S.A,, la cual fue
constituida en escritura publica el 03 de mayo de 2,005 con un capital

autorizado, suscrito y pagado de Q. 10,000.00.
La empresa tiene como representante legal al sefior Diego Mendoza quien es

la persona encargada de que la empresa se mantenga en orden en cuanto a

situaciones mercantiles, fiscales y financieras.
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Actualmente cuenta con 17 empleados de tiempo completo quienes se
encuentran debidamente inscritos en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS); que se encargan de la administracién, atencién al cliente,

facturacion, ventas, entre otras funciones.

* Naturaleza de la empresa comercializadora de tela

La empresa se dedica a la comercializacion de tejidos para uniformes
escolares, uniformes empresariales, casimires para trajes ejecutivos Yy
manteleria, la provisién de las telas que generalmente ofrece es comprada en

el mercado local.

*  Estructura organica de la empresa

El organigrama de la empresa comercializadora de tela ECOMODA, S.A., esta
formado por la Asamblea General de Accionistas, Consejo Administrativo
quien tiene a su cargo las areas de auditoria interna y externa juntamente con

la asesoria legal, Gerente General quien cuenta con asistente.

Seguidamente los departamentos de: Ventas encargado de las estrategias
comerciales integrado por el Gerente del mismo, Jefe de ventas, Vendedores
y Facturador; Gerente Financiero quien supervisa el departamento de compras
encargado de la revisidn y adquisicion de los productos integrado por el
Gerente del mismo, Jefe de compras, Auxiliar de compras y Bodega. Por
ultimo, el departamento de contabilidad encargado de la parte administrativa y
financiera el cual depende directamente del Gerente Financiero, este
departamento cuenta con un Contador General y un Auxiliar Contable. En
cuanto al control de recursos econOmicos se tiene un Tesorero quien tiene
dependencia directa del Gerente Financiero, siendo este ultimo dependiente
directo de la Gerencia General.
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I Pérez Sian & Usaciadas

Pérez Sian & Asociados
Guatemala, Guatemala

Carmtadores Peifilicas i Quditoves

Tel.: 2222-2222

4.7 Investigacion
PT: AL 1/3
" Hech : V.M.G
A\ _ .ec o por: V.M.G.
D ERES D TELAS: Revisado por: M.L.P.S.
Cuestionario
NOMBRE: Lic. Juan Osorio Ochoa
CARGO: Gerente General Firma:
NOMBRE DEL AUDITOR: Gerardo Ortiz Quiroa
No. Pregunta Sl NO N/A Observaciones
La empresa no ha
¢El personal del departamento de realizado capacitaciones;
. ; ) cada persona desarrolla
1 |contabilidad ha sido capacitado X
! sus labores de acuerdo a
para realizar sus tareas? e
sus conocimientos y
experiencia.
No, las instrucciones para
¢ Existe un manual que describa las el tratamiento de las
5 politicas y la forma en que deben X operaciones contables de
operarse las transacciones la empresa se
contables de la empresa? proporcionan
verbalmente.
¢SEl personal del area de
contabilidad conoce la Norma
3 Internacional de Informacion X
Financiera para Pequefas vy
Medianas Entidades (NIIF para
PYMES)
No, solo se proporciona la
¢, Se brinda induccién al personal de informacion
4 |reciente ingreso contratado para el X indispensable para el
departamento de contabilidad? desarrollo del trabajo para
el cual fue contratado.
¢La empresa lleva contabilidad
5 ; X
completa de sus operaciones?
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Pérez Sian & Asociados
Guatemala, Guatemala

I Pérez Sian & Usaciadas

Carmtadores Peifilicas i Quditoves

Tel.: 2222-2222

Cuestionario

NOMBRE:
CARGO:
NOMBRE DEL AUDITOR:

LIDERES

PT: Al 2/3

V.M.G.
M.L.P.S.

Hecho por:
Revisado por:

Lic. Juan Osorio Ochoa

Gerente General
Gerardo Ortiz Quiroa

Firma:

No. Pregunta Sl NO N/A Observaciones
Existen retrasos en la
entrega de la informacién
para la toma de

¢,Considera que la informacion decisiones y no es
6 |financiera que actualmente se X completamente confiable
genera es confiable y oportuna? ya que los empleados
utilizan solo su
conocimiento y
experiencias previas.
¢En el proceso de cierre contable
7 |solo participa el departamento de| X
contabilidad?
¢ Se elabora el juego completo de Solo se realiza el Estado
8 |los estados financieros que reflejan X de Resultados y el Estado
la situacién actual de la empresa? de Situacion Financiera.
9 .Se emiten mensualmente los X
estados financieros de la empresa?
¢Los documentos de soporte de las
operaciones contables son
10 [enviados al Departamento de| X
Contabilidad a tiempo para su
debido registro?
¢ Considera necesario el disefio e
implementacion de un manual
11 | contable y politicas estables para el X
registro de las operaciones de la
empresa?
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Hecho por:
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Al 3/3

V.M.G.
M.L.P.S.
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Cuestionario

NOMBRE:
CARGO:
NOMBRE DEL AUDITOR:

Lic. Juan Osorio Ochoa
Gerente General
Gerardo Ortiz Quiroa

Firma:

No.

Pregunta

SI NO | N/A

Observaciones

12

Segun su criterio, ¢ Considera que
la falta del recurso econdmico
influye en la ausencia de un manual
contable adecuado conforme a las
necesidades de la empresa?

13

Seguln su opinidn, ¢La ausencia de
uniformidad en el registro de
operaciones contables y retrasos en
la entrega de estados financieros
son efectos directos de Ila
inexistencia de un  manual
contable?

*NOTA: Las respuestas a las preguntas fueron verificadas.
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Cuestionario

NOMBRE:

CARGO:
NOMBRE DEL AUDITOR:

LIDERES EN TELAS

Lic. Silvia Moreno
Contadora
General

Gerardo Ortiz Quiroa

PT: A2 1/3

Hecho por: V.M.G.
Revisado M.L.P.
por:

Firma.

No. .
Pregunta Sl NO N/A Observaciones
En el departamento de
¢, Recibe capacitacién por parte de contabilidad se trabaja
1 |laempresa para la realizacion de su X con base a
trabajo? experiencias  previas
obtenidas.
Los registros se
] . realizan conforme la
,Se realizan oportunamente las .
; documentacion va
2 |operaciones contables de la| X
llegando al
empresa?
departamento de
contabilidad.
. La documentacién no
JLos documentos contables .
. . es transferida
enviados por la gerencia para su D
3 |. Y . X diariamente para los
ingreso, son recibidos a su debido .
. registros
tiempo? .
correspondientes.
JVerifica si la documentaciéon
4 |recibida puede ser operada| X
contablemente?
¢Al momento del ingreso de las Cada operacion que se
5 operaciones contables se cuenta X registra se acompafia
con los documentos fisicos que las de su respectivo
respaldan? documento.
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Cuestionario

PT: A2 2/3

Hecho por: V.M.G.

Revisado
por:

M.L.P.S.

NOMBRE: Lic. Silvia Moreno
Contadora
CARGO: General Firma.
NOMBRE DEL AUDITOR: Gerardo Ortiz Quiroa
No. Pregunta Sl NO N/A Observaciones
.Se encuentra debidamente Existe un archivo en el
6 |resguardada la documentacién| X departamento de
contable de la empresa? contabilidad.
¢ El acceso a los registros contables
7 esta reservado Unicamente para las X
personas que necesariamente
deben utilizarlos?
Si existen, pero no son
utilizadas ya que segun
cDentro  del departamento de el criterio de la
o . - Contadora General no
8 | contabilidad existen politicas para el X
. : son adecuadas para la
registro de las operaciones?
empresa y desarrolla
su trabajo segun su
experiencia en el area.
Existe  un manual contable
9 | autorizado por la gerencia en forma X
fisica o digital?
. . Todas las
Si la respuesta anterior fue . :
: i ) . - instrucciones se dan de
negativa, ¢Qué mecanismo utiliza
10 . . forma verbal basadas
para darle instrucciones al N
ersonal? en la experiencia de la
P ) Contadora General.
El registro contable de
¢ldentifica las cuentas adecuadas Ias. operaciones - se
. realiza conforme a
para el registro contable de las -
11 . . X conocimientos y
operaciones conforme al giro S .
. experiencias obtenidas
habitual de la empresa? :
previamente en
empresas similares.
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Cuestionario

PT: A2 3/3

Hecho por: V.M.G.

Revisado M.L.P.S
por:

NOMBRE: Lic. Silvia Moreno
Contadora
CARGO: General Firma:
NOMBRE DEL AUDITOR: Gerardo Ortiz Quiroa
No. Pregunta Sl NO N/A Observaciones
¢, Considera necesaria la utilizacién
12 |de un manual contable en la| X
empresa?
¢ Conoce la Norma Internacional de
13 Informacion Financiera para X
Pequefias y Medianas Entidades
(NIIF para PYMES)
Se presentan los
. Estados Financieros,
¢Existen  formatos para la .
L pero no existe un
14 | presentacion de Estados X )
. . formato establecido de
Financieros?
acuerdo a NIIF para
PYMES.
¢Revisa y autoriza la Gerencia
General los Estados Financieros
15 X
presentados por el departamento de
contabilidad?

*NOTA: Las respuestas a las preguntas fueron verificadas.
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Cuestionario

NOMBRE:
CARGO:
NOMBRE DEL AUDITOR:

Marleny Garcia

Auxiliar
Contable

Viena Madrid Gutiérrez

PT: A3 1/2
Hecho por: V.M.G.
Revisado 1) b g

por:

Firma:

No Pregunta Sl NO N/A Observaciones
Se trabaja conforme a
) . o, los conocimientos
¢Recibe capacitacion por parte revios obtenidos v a las
1 | delaempresa paralarealizacion X P ) bri 2; q
de su trabajo? instrucciones brindadas
’ por la Contadora
General.
¢ Recibe induccién por parte del
Contador General al momento
2 |de presentarse alguna duda o X
pregunta en el desarrollo de su
trabajo?
¢La ausencia del Contador S.". se gene.ran
i dificultades y atrasos; ya
General genera dificultad en la e no existe una auia
3 |toma de decisiones respecto al X que g
. - escrita para la
ingreso de las operaciones a la UGi6 q
contabilidad? resolcion €
problemas.
¢,Conoce la Norma Internacional
4 de Informacion Financiera para X
Pequefas y Medianas Entidades
(NIIF para PYMES)
¢Dentro del departamento de El trabajo se desarrolla
5 contabilidad existen politicas X bajo las indicaciones
para el registro de |las recibidas por parte de la
operaciones? Contadora General.

72




Pérez Sian & Asociados

I Pever Sian & Qsaciades Guatemala, Guatemala

Tel.: 2222-2222

Carmtadores Peifilicas i Quditoves

LIDERES EN TELAS

Cuestionario

NOMBRE: Marleny Garcia

. Auxiliar
CARGO: Contable

NOMBRE DEL AUDITOR: Viena Madrid Gutiérrez

PT A3 2/2

Hecho por: V.M.G.
Revisado
por:

M.L.P.S.

Firma:

No

Pregunta Sl NO N/A

Observaciones

¢ Se realizan oportunamente las
operaciones contables de la X
empresa?

;Los documentos contables
enviados por la gerencia para su
ingreso, son recibidos a su
debido tiempo?

¢,Conoce que cuentas utilizar al
momento de registrar las X
operaciones contables?

¢Se cuenta con una guia que
muestre la descripcion de cada
una de las cuentas que se X
utiizan para registrar las
operaciones contables?

10

¢Existen formatos para la
presentacion de Estados X
Financieros?

Se presentan los
Estados  Financieros,
pero no existe un
formato establecido de
acuerdo a NIIF para
PYMES.

*NOTA: Las respuestas a las preguntas fueron verificadas.
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4.7.1 Andlisis de datos recopilados

Esta fase consiste en el andlisis directo de la informacion obtenida a través de
la recopilacion de datos, siendo en este caso el andlisis de las respuestas
obtenidas de la realizacion de cuestionarios al personal clave del area

contable.

4.7.2 Aprobacion de datos recopilados

En esta fase se determina si los datos obtenidos son reales conforme a la
situacion actual de la empresa y su grado de aporte para conocer las
necesidades que tiene la misma en cuanto al registro de sus operaciones

contables.
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4.8.1 Carta de entrega

Guatemala, 26 de noviembre de 2018

Sefior

Armando Mendoza
Gerente General
ECOMODA, S.A.

Estimados sefiores:

De la manera mas atenta me dirijo a ustedes deseandoles éxitos en sus
labores diarias. Hemos elaborado conforme a los términos estipulados en
nuestra propuesta el Manual Contable de la empresa comercializadora de tela
ECOMODA, S.A. el cual contiene las politicas, procedimientos y cuentas

contables conforme a las actividades econdémicas que realiza la misma.

Nuestro trabajo se basd en conocer y analizar las principales operaciones
contables que realiza la empresa y la forma en que éstas se registran, con el

anico propésito de ofrecer un producto que cumpla con sus expectativas.

Agradecemos el apoyo prestado por el personal de la empresa durante la
realizacion de nuestro trabajo, asi mismo nos ponemos a su disposicion para

cualquier aclaracion o ampliacidon que consideren conveniente.

Licda. Maria LuisaPérez Sian
Socio Director
Pérez Sian & Asociados
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INTRODUCCION
La sistematizacion contable en la empresa comercializadora de tela
ECOMODA S.A., genera la necesidad de contar con un instrumento de apoyo
para los responsables internos y externos de la informacion financiera contable
o aquellos que tienen relacion en la preparacion de la mismay su presentacion
a la Asamblea General de Accionistas para proceder a la evaluacion de la

misma y toma de decisiones sobre esta.

El presente manual contable estd integrado por tres capitulos. El primero
contiene generalidades del manual contable, se da a conocer en forma
ordenada y sistematica informacion e instrucciones que se consideran
necesarias para la ejecucion de las operaciones y transacciones contables, las
cuales tienen como propadsito ser un instrumento que incorpore eficiencia a la

ejecucion del trabajo y alcanzar los objetivos previamente trazados.

El segundo capitulo incluye el plan de cuentas especifico para la empresa, en
el cual se describe la naturaleza, caracteristicas, ejemplo de jornalizacién,

cuando se carga o abona cada cuenta contable.

En el Gltimo capitulo, se brindan los modelos de estados financieros, conforme
a 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), para la presentacion de la informacién

financiera a los interesados en la misma.
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OBJETIVOS
Un objetivo es el resultado de una serie de metas y procesos, a continuacion,

se detallan los objetivos generales y especificos del presente manual:

General

El manual tiene como objetivo, servir de instrumento administrativo para la
realizacion de los registros contables y la preparacion de los estados
financieros, ya sea de forma trimestral, semestral, anual o cuando la

administracion lo requiera.

Especifico

a. Establecer una guia para los usuarios de la informacion contable que
les permita acceder de forma clara a los procedimientos para el registro
de las operaciones de la empresa comercializadora de tela ECOMODA,
S.A.

b. Establecer politicas contables necesarias para el apropiado registro de
las transacciones.

C. Incluir un plan de cuentas uniformado y estandarizado que sirva de
base al momento de jornalizar.

d. Otorgar modelos de estados financieros especificos para la empresa
con la finalidad de que su preparacion y entrega sean efectuadas de
manera adecuada.

e. Mejorar el rendimiento y desarrollo de la empresa mediante la
aplicacion del presente manual que orienten al personal del area
contable en la realizacion de sus actividades y a los usuarios de la

informacion contable.
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1

b)

f)

Q)

INSTRUCCIONES GENERALES DEL USO DEL MANUAL
CONTABLE

La base contable del presente manual es la Norma Internacional de
Informacidén Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF
para PYMES).

El uso del presente manual es obligatorio para los usuarios
responsables del proceso contable de la empresa; personal externo o
interno y encargados de la supervision, por lo cual se hace necesario
mantenerlo en un lugar accesible y al alcance de éstos.

Cada persona que pertenece al departamento de contabilidad debera
contar con una copia del mismo para que las operaciones sean
registradas de manera adecuada y uniforme.

Los informes y estados financieros deben realizarse mensualmente
para su presentacion al Consejo de Administracion.

La estructura de codificacion utilizada en el manual es flexible, permite
la obtencion de informes y estados financieros de forma confiable y
oportuna de acuerdo a las necesidades de la administracion de la
empresa que servira para la toma de decisiones.

La persona autorizada para modificar el presente manual es el Gerente
Financiero, con previa aprobacion del Gerente General de la empresa.
Cualquier falta a este manual determina una sancidon que sera
examinada por el Gerente Financiero y aprobada por el Gerente
General de la empresa.
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1.1 Simbologia para la elaboracion de flujogramas

)

Inicio/Fin

Representa el inicio y el final del diagrama de flujo.

Operacion/Actividad
Representa la realizacion de una actividad u

operacion relativa a un procedimiento.

Documento
Indica cualquier tipo de documento que entra, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa

Representa la decision o alternativa, es decir que

4 sera necesario evaluar una condicion y plantear la
seleccién de una opcién en la actividad que se esta
realizando.

Linea de flujo
5 > Conecta los simbolos sefialando el orden en que se

deben realizar las distintas operaciones.

LV

Almacenamiento/archivo
Representa el depdsito permanente de informacion o

de un documento dentro de un archivo.

U

Conector de pagina
Representa una conexion o enlace con otra pagina

diferente en la que se continda el diagrama de flujo.

Fuente: American National Standars Institute (ANSI)
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2 POLITICAS CONTABLES

Las politicas contables son los lineamientos utilizados para reconocer, medir,
preparar, presentar y revelar las operaciones financieras de la empresa. Se
establecen con la finalidad de regular el registro y presentacién de las

operaciones financieras de la empresa.

Las principales politicas contables adoptadas por la empresa comercializadora
de tela ECOMODA S.A., parala preparaciony presentacioén de su informacién

financiera se resumen a continuacion:

2.1 Periodo contable
El periodo contable de la empresa comprende desde el 01 de enero hasta al

31 de diciembre de cada afio.

2.2 Moneda
De acuerdo a las disposiciones legales de la Republica de Guatemala, los
estados financieros y sus respectivos registros contables se encuentran

expresados en moneda nacional, es decir Quetzales.

2.3 Moneda extranjera
Cada operacion efectuada en moneda extranjera se debe expresar en moneda
nacional, tomando como referencia el tipo de cambio publicado por el Banco

de Guatemala.
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2.4 Base de registro contable y presentacion de los Estados
Financieros

Los estados financieros se elaboraran y presentaran de acuerdo con la Norma

Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades

(NIIF para PYMES) y demas legislacion aplicable. Se elaboraran los estados

financieros béasicos: Estado de Situacion Financiera, Estado del Resultado,

Estado de Cambios en el Patrimonio y Estado de Flujos de Efectivo.

2.5 Método de reconocimiento de ingresos y gastos

La empresa reconocera sus ingresos y gastos conforme al sistema contable
de lo devengado, el cual consiste en registrar los ingresos o gastos y costos
en el momento en que nacen como derechos u obligaciones y no cuando se
hacen efectivos, de igual forma se registran en los libros contables y se informa

sobre ellos en los estados financieros del periodo contable en que ocurren.

2.6 Clasificacion de los activos y pasivos

Los activos y pasivos se clasifican segun su grado de realizacion o exigibilidad
en términos de tiempo, en corrientes y no corrientes. Para tal efecto se
entiende como activos o pasivos corrientes, aquellas partidas que seran
realizables o exigibles en un plazo no mayor a un afio, y mas alld de este

tiempo, no corrientes.

2.7 Manejo de fondos
Esta politica se ha enfocado directamente al personal involucrado en el control
de ingresos y egresos de efectivo; los controles del manejo de fondos en la

caja general son las conciliaciones bancarias.
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a) Caja
En ella existe dinero en efectivo o documentos que representan valor

monetario; cheques o depdsitos, generalmente recibido por las ventas.

El monto maximo diario que se permite resguardar asciende a Q 5,000.00 en
cuanto sobrepase dicho monto se debe realizar depdsito bancario

correspondiente a nombre de la empresa.

b) Caja chica

El fondo estara constituido por el monto de Q 2,000.00, y no debera haber
compras mayores a Q 150.00, no pueden realizarse cambio de cheques o
préstamos temporales bajo ninguna circunstancia. Todos los desembolsos
deberan respaldarse con sus respectivos documentos contables. El reembolso
de los fondos se podra solicitar cuando se haya consumido el 50% del efectivo

disponible para gastos menores.

C) Bancos

Para un apropiado manejo se debe detalla a continuacion:

Los cheques deben ser emitidos con su respectivo voucher, donde se
especifigue el concepto, nombre del beneficiario, fecha, moneda,
cantidad y cuentas contables. Ademas, sera utilizado para compras o
gastos mayores de Q 1,000.00 y debe contener las siguientes palabras:

“No Negociable”.

No deben emitirse cheques al portador o firmarse cheques en blanco

bajo ninguna circunstancia.
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Los cheques anulados deben contener la palabra “ANULADOQO".

Los cheques emitidos deben tener su documento de respaldo que

compruebe el motivo de su emision.

Mensualmente debe llevarse un control de conciliacion bancaria, la cual
debe ser realizada por una persona distinta a la que emite los cheques,

debiendo presentarla para su revision a la Gerencia.

2.8 Propiedades, planta y equipo

“Las propiedades, plantay equipo son activos tangibles que se mantienen para
Su uso en la produccion o suministro de bienes o servicios, para arrendarlos a
terceros o con propositos administrativos; y se esperan usar durante mas de
un periodo.” (14:101)

La empresa recocera el costo de un elemento de propiedades, planta 'y
equipo como activo, si y solo si, sea probable que la empresa obtenga
beneficios futuros con el mismo y su costo pueda medirse con fiabilidad;

esto se realizara en el momento del reconocimiento inicial.

Las propiedades, planta y equipo se mediran luego de su

reconocimiento inicial al costo menos la depreciacién acumulada.
El encargado de archivo de la comercializadora es responsable de

resguardar toda la documentacion que respalde la adquisicion o

compra.
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Todas las propiedades, planta y equipo deben ser registradas en la
contabilidad en el momento de su ingreso a las instalaciones de la

empresa.

Se debe realizar inventario fisico por lo menos dos veces al afio, al final

de cada semestre.

2.9 Método de depreciacion de Propiedades, Planta y Equipo

La depreciacion de los bienes de las propiedades, planta y equipo se
determinara con base al deterioro real del activo o en su defecto por medio de
método de depreciacién de linea recta (equivalente al método legal), sin
considerar un valor residual, con el objetivo de distribuir sistematicamente y en

forma consistente el costo de los bienes en su vida Util estimada.

Los porcentajes anuales maximos de depreciacion son los siguientes:

Edificio 5%
Vehiculo 20%
Mobiliario y Equipo 20%
Equipo de Computacion 33.33%
Programas informaticos y sus licencias 20%
Gastos de constitucion 20%

El valor sobre el cual se calcula la depreciacién es el de costo de adquisicién
de los bienes y el de las mejoras incorporadas si se dieran. El valor de los
costos incluye los gastos incurridos con motivos de la compra, instalacion y

montaje de los bienes hasta colocarlos en posicion de uso.
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Segun el articulo 26 de la ley del Impuesto Sobre la Renta Decreto 10-2012
para determinar la depreciacion de bienes inmuebles, se utilizara el valor mas
reciente que conste en la matricula fiscal o el catastro municipal, el que sea
mayor. En ninguin caso se admite la depreciacion sobre el valor de la tierra,
cuando no se precise el valor del edificio y mejoras, se presume salvo prueba
en contrario, que éste es equivalente al setenta por ciento (70%) del valor total

del inmueble incluyendo el terreno.

En el articulo 33 de la ley antes mencionada se indica la amortizacion de
activos intangibles los cuales pueden ser: derechos de autor, nombres
comerciales, patentes, derechos sobre programas informaticos y sus licencias,
informacion relativa a conocimiento o experiencias comerciales y otros activos
intangibles similares deben deducirse por el método de depreciacion de linea

recta, en un periodo no menor de cinco afos.

2.10 Cuentas por cobrar
Son cuentas pendientes de cobro a terceros por servicios prestados, se
registran al momento de la transaccion. Los documentos que respalden estas

cuentas deben almacenarse de manera adecuada.

2.11 Cuentas incobrables
Toda cuenta por cobrar que resulte incobrable después de realizar todos los
procedimientos efectivos para su recuperacion, debe ser cancelada contra la

cuenta estimacion para cuentas incobrables.
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2.12 Meétodo de valuacion de inventarios

Los inventarios de tela se expresan al importe menor entre el costo y el precio
de venta menos los costos de terminacién y venta. Los inventarios estan

valuados por el método del promedio ponderado.

2.13 Prestaciones laborales
La empresa debera crear una provision mensual para cada prestacion laboral
sobre el total de los sueldos pagados a los empleados. Los porcentajes legales

para el célculo de las prestaciones laborales son las siguientes:

Bono 14 8.33%
Aguinaldo 8.33%
Vacaciones 4.17%

Indemnizacién 9.72%

2.14 Reconocimiento de ingresos, costos y gastos
Los ingresos provenientes de ventas se reconocen durante el periodo
contractual o cuando se prestan los servicios. Los costos y gastos se registran

en el momento de su realizacion.
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3 FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

Los flujogramas son los medios graficos que permiten la descripcion de las
etapas del proceso contable para comprender como funciona mostrando en
forma detallada el orden cronolégico y la manera de realizar el registro de las
operaciones y transacciones que realiza la empresa. Estos procedimientos se
elaboran con el fin de que el personal del departamento de contabilidad los
respete y los cumpla a cabalidad, para generar informacion fiable, oportuna y
adecuada.

A continuacion, se presentan los flujogramas de las principales operaciones

contables que realiza la empresa como parte de sus actividades.
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4 NOMENCLATURA CONTABLE

Es una relacion o listado que comprende todas las cuentas contables que
pueden ser utilizadas al desarrollar la contabilidad de una determinada
organizacion o empresa, este plan debe de estar acompafiado de informacién
complementario que indique para cada una de las cuentas los cargos, abonos

y el significado del saldo.

La codificacion de la nomenclatura por su flexibilidad permite la incorporacion
de nuevas cuentas conforme a las necesidades de informacion y se divide de

la siguiente manera:

Nivel 1 Clase Un digito

Nivel 2 Grupo Dos digitos
Nivel 3 Cuenta Tres digitos
Nivel 4 Subcuenta Seis digitos

Primer grado: Se encuentra compuesto por un digito y sus rubros son:
Activo, Pasivo, Patrimonio, Ingresos, Costos, Gastos, Gastos y

productos financieros.

Segundo grado: Contiene dos digitos, de los cuales destacan: Activo
No Corriente, Activo Corriente, Pasivo No Corriente, Pasivo Corriente,
Capital, Reservas, Resultados Acumulados, Resultados del Ejercicio,
Ingresos de Actividades Ordinarias, Costos, Gastos, entre otros.

Tercer grado: Especifica y detalla donde pertenece cada cuenta de

detalle, por ejemplo: Depreciaciones acumuladas, Caja, Inventarios,

entre otros.
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Cuarto grado: Las cuentas de detalle son la ultima division y se

utilizarén para realizar cada jornalizacion.

La nomenclatura contable ha sido estructurada con base a la Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades
-NIIF PYMES-, como se detalla a continuacion:

Activo
Pasivo
Patrimonio
Ingresos
Costos
Gastos

~N o o WODN B

Gastos y productos financieros

Para facilitar el uso de la nomenclatura contable, las cuentas estan agrupadas

de la siguiente manera:

Cuentas acumulativas: son las cuentas de nivel superior, las cuales no
se ven afectadas directamente por los movimientos de las polizas.
Cuentas de detalle: son las cuentas de nivel auxiliar, las cuales registran

directamente los movimientos contables por medio de pdlizas.

A continuacion, se detalla la nomenclatura contable de la empresa
comercializadora de tela ECOMODA, S.A., asi como cada una de las cuentas
con su respectivo ejemplo de cargo y abono, orientado a las operaciones que

realizar la misma.
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CODIGO DESCRIPCION TIPO DE CUENTA
1 ACTIVO ACUMULATIVA
1.1 ACTIVO NO CORRIENTE ACUMULATIVA
1.1.1 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO ACUMULATIVA
1.1.1.01 Edificio Detalle
1.1.1.02 Mobiliario y equipo Detalle
1.1.1.03 Vehiculos Detalle
1.1.1.04 Equipo de computacion Detalle
1.1.2 DEPRECIACIONES ACUMULADAS ACUMULATIVA
1.1.2.01 Depreciacion acumulada edificio Detalle
11202 Dep_reC|aC|on acumulada mobiliario y Detalle
equipo
1.1.2.03 Depreciacion acumulada vehiculos Detalle
Depreciacién acumulada equipo de
1.1.2.04 computacion Detalle
1.1.3 ACTIVOS INTANGIBLES ACUMULATIVA
1.1.3.01 Gastos de organizacion Detalle
1.1.3.02 Programas informaticos y licencias Detalle
114 AMORTIZACIONES ACUMULADAS ACUMULATIVA
114.01 Amort.|zac.|9n acumulada gastos de Detalle
organizacion
114.02 Amortlga}cmn apumu]ada programas Detalle
informaticos y licencias
1.2 ACTIVO CORRIENTE ACUMULATIVA
1.2.1 CAJA ACUMULATIVA
1.2.1.01 Caja general Detalle
1.2.1.02 Caja chica Detalle
1.2.2 BANCOS ACUMULATIVA
1.2.2.01 Banco del Maiz y Café Detalle
1.2.2.02 Banco Mi Deuda Detalle
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CODIGO DESCRIPCION TIPO DE CUENTA
1.2.3 CUENTAS POR COBRAR ACUMULATIVA
1.2.3.01 Deudores comerciales Detalle
1.2.3.02 Otras cuentas por cobrar Detalle
124 ESTIMACIONES ACUMULATIVA
1.2.4.01 Provision cuentas incobrables Detalle
1.2.5 ANTICIPOS ACUMULATIVA
1.2.5.01 Anticipo a empleados Detalle
1.2.5.02 Anticipo a proveedores Detalle
1.2.6 INVENTARIOS ACUMULATIVA
1.2.6.01 Inventarios Detalle
1.2.7 IMPUESTOS POR COBRAR ACUMULATIVA
1.2.7.01 IVA por cobrar Detalle
1.2.7.02 ISR pagos trimestrales Detalle
GASTOS PAGADOS POR
1.2.8 ANTICIPADO ACUMULATIVA
1.2.8.01 Alquileres pagados por anticipado Detalle
1.2.8.02 Seguros pagados por anticipado Detalle
2 PASIVO ACUMULATIVA
2.1 PASIVO NO CORRIENTE ACUMULATIVA
CUENTAS POR PAGAR A LARGO
2.11 PLAZO ACUMULATIVA
2.1.1.01 Préstamos bancarios Detalle
2.2 PASIVO CORRIENTE ACUMULATIVA
CUENTAS POR PAGAR A CORTO
2.2.1 PLAZO ACUMULATIVA
2.2.1.01 Proveedores Detalle
2.2.1.02 Acreedores Detalle
2.2.1.03 Cuotas patronales por pagar Detalle
2.2.1.04 Cuotas laborales por pagar Detalle
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CODIGO DESCRIPCION TIPO DE CUENTA

2.2.1.05 Alquileres por pagar Detalle
2.2.1.06 Préstamos bancarios a corto plazo Detalle
2.2.1.07 Intereses por pagar Detalle
2.2.2 IMPUESTOS POR PAGAR ACUMULATIVA
2.2.2.01 ISR por pagar Detalle
2.2.2.02 IVA por pagar Detalle
2.2.3 ANTICIPOS ACUMULATIVA
2.2.3.01 Anticipos de clientes Detalle
224 BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS ACUMULATIVA
2.24.01 Sueldos por pagar Detalle
2.2.4.02 Bonificacion incentivo por pagar Detalle
2.2.4.03 Comisiones por pagar Detalle
2.2.4.04 Horas extras por pagar Detalle
2.25 PRESTACIONES LABORALES ACUMULATIVA
2.25.01 Bono 14 por pagar Detalle
2.2.5.02 Aguinaldo por pagar Detalle
2.2.5.03 Vacaciones por pagar Detalle
2.25.04 Indemnizaciones por pagar Detalle

3 PATRIMONIO ACUMULATIVA
3.1 CAPITAL ACUMULATIVA
3.1.1 CAPITAL SOCIAL ACUMULATIVA
3.1.1.01 Capital autorizado Detalle
3.1.1.02 Acciones por suscribir Detalle
3.1.1.03 Suscriptores de acciones Detalle
3.1.1.04 Capital pagado Detalle

3.2 RESERVAS ACUMULATIVA
3.2.1 RESERVA LEGAL ACUMULATIVA
3.2.1.01 Reserva legal Detalle
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CODIGO DESCRIPCION TIPO DE CUENTA
3.3 RESULTADOS ACUMULADOS ACUMULATIVA
3.3.1 RESULTADOS ACUMULADOS ACUMULATIVA
3.3.1.01 Ganancias acumuladas Detalle
3.3.1.02 Pérdidas acumuladas Detalle
3.4 RESULTADOS DEL EJERCICIO ACUMULATIVA
3.4.1 RESULTADOS DEL EJERCICIO ACUMULATIVA
3.4.1.01 Ganancia del afio Detalle
3.4.1.02 Pérdida del afio Detalle
4 INGRESOS ACUMULATIVA

INGRESOS DE ACTIVIDADES
4.1 ORDINARIAS ACUMULATIVA
41.1 VENTAS ACUMULATIVA
41.1.01 Ventas Detalle
4.1.1.02 Devoluciones y rebajas sobre ventas Detalle
4.2 OTROS INGRESOS ACUMULATIVA
421 OTROS INGRESOS ACUMULATIVA
4.2.1.01 Intereses ganados Detalle
4.2.1.02 Descuentos sobre compras Detalle
4.2.1.03 Diferencial cambiario producto Detalle
4.2.1.04 Ganancia en venta de activos Detalle
5 COSTOS ACUMULATIVA
COSTOS DE ACTIVIDADES
5.1 ORDINARIAS ACUMULATIVA
5.1.1 COSTO DE VENTAS ACUMULATIVA
5.1.1.01 Inventario | Detalle
5.1.1.02 Compras Detalle
5.1.1.03 Devoluciones y rebajas sobre compras Detalle
5.1.1.04 Inventario I Detalle
6 GASTOS ACUMULATIVA
GASTOS DE ACTIVIDADES
6.1 ORDINARIAS ACUMULATIVA
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CODIGO DESCRIPCION TIPO DE CUENTA
6.1.1 GASTOS DE DISTRIBUCION ACUMULATIVA
6.1.1.01 Sueldos Detalle
6.1.1.02 Bonificacion incentivo Detalle
6.1.1.03 Comisiones Detalle
6.1.1.04 Horas extras Detalle
6.1.1.05 Bono 14 Detalle
6.1.1.06 Aguinaldo Detalle
6.1.1.07 Vacaciones Detalle
6.1.1.08 Indemnizaciones Detalle
6.1.1.09 Cuotas patronales Detalle
6.1.1.10 Papeleria y atiles Detalle
6.1.1.11 Combustibles y lubricantes Detalle
6.1.1.12 Energia eléctrica Detalle
6.1.1.13 Servicio de agua Detalle
6.1.1.14 Servicio de teléfono e internet Detalle
6.1.1.15 Servicio de extracciéon de basura Detalle
6.1.1.16 Propaganda y publicidad Detalle
6.1.1.17 Alquileres Detalle
6.1.1.18 Depreciacion mobiliario y equipo Detalle
6.1.1.19 Depreciacion vehiculos Detalle
6.1.1.20 Depreciacion equipo de computacion Detalle
6.1.1.21 Amortizacidn gasto de organizacion Detalle
6.1.1.22 >,/A\Irir(lzzr;|Czi2<;|on programas informéticos Detalle
6.1.2 GASTOS DE ADMINISTRACION ACUMULATIVA
6.1.2.01 Sueldos Detalle
6.1.2.02 Bonificacién incentivo Detalle
6.1.2.03 Comisiones Detalle
6.1.2.04 Horas extras Detalle
6.1.2.05 Bono 14 Detalle
6.1.2.06 Aguinaldo Detalle
6.1.2.07 Vacaciones Detalle
6.1.2.08 Indemnizaciones Detalle
6.1.2.09 Cuotas patronales Detalle
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CODIGO DESCRIPCION TIPO DE CUENTA
6.1.2.10 Papeleria y utiles Detalle
6.1.2.11 Combustibles y lubricantes Detalle
6.1.2.12 Energia eléctrica Detalle
6.1.2.13 Servicio de agua Detalle
6.1.2.14 Servicio de teléfono e internet Detalle
6.1.2.15 Servicio de extraccién de basura Detalle
6.1.2.16 Depreciacion edificio Detalle
6.1.2.17 Depreciacion mobiliario y equipo Detalle
6.1.2.18 Depreciacion vehiculos Detalle
6.1.2.19 Depreciacion equipo de computacion Detalle
6.1.2.20 Amortizacion gasto de organizacion Detalle
Amortizacion programas informati

6.1.2.21 y Iich:ciggo programas informaticos Detalle
6.1.2.22 Cuentas incobrables Detalle

7 COSTOS FINANCIEROS ACUMULATIVA
7.1 COSTOS FINANCIEROS ACUMULATIVA
7.1.1 COSTOS FINANCIEROS ACUMULATIVA
7.1.1.01 Intereses gasto Detalle
7.1.1.02 Descuentos sobre ventas Detalle
7.1.1.03 Diferencial cambiario gasto Detalle
7.1.1.04 Pérdida en venta de activos Detalle
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5 INSTRUCTIVO DE LAS CUENTAS CONTABLES

La contabilidad se realiza mediante el sistema de partida doble, lo cual indica
gue todo cargo tiene su respectivo abono y viceversa, generando con esto que
toda entrada produce una salida y cuando existe diferencias en las mismas se

ocasiona una utilidad o pérdida.

Las cuentas estan ordenadas y clasificadas dentro de los grupos requeridos
para la preparacion del Estado de Situacion Financiera, Estado del Resultado
y Estado de Flujos de Efectivo.

CARGAR UNA CUENTA: Cargar o debitar, significa realizar un registro

de una operacion contable en la columna del debe.

ABONAR UNA CUENTA: Abonar o acreditar, es registrar

contablemente una partida en la columna del haber.

El cargar (debitar) o abonar (acreditar) una cuenta significa el aumento o

disminucién de su saldo, esto tiene como resultado la siguiente regla:

UN CARGO (DEBITO) UN ABONO (CREDITO)
Aumenta el activo - Disminuye el activo
Disminuye el pasivo - Aumenta el pasivo
Disminuye el patrimonio - Aumenta el patrimonio
Disminuye los ingresos - Aumenta los ingresos
Aumenta los gastos - Disminuye los gastos
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DESCRIPCION DE LAS CUENTAS

A continuacioén, se presenta la descripcion breve de las cuentas contenidas en
la nomenclatura contable que hara uso la empresa comercializadora de tela
ECOMODA, S.A., para registrar de forma razonable las operaciones contables

en los libros correspondientes.

1 ACTIVO
Es un recurso controlado por la empresa como resultado de sucesos pasados,

del que la empresa espera obtener en el futuro beneficios economicos.

Un activo es un bien que la empresa posee y que puede convertirse en dinero

u otros medios liquidos equivalentes, se clasifican en corriente y no corriente.

1.1 ACTIVO NO CORRIENTE
Son todos aquellos bienes adquiridos para beneficio de la empresa, no son
destinados para la venta y su vida Gtil excede de un afo. Estos activos pueden

ser incrementados por la compra o mejoras que ser realicen.

1.1.1 PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO

Son los bienes tangibles de la empresa que son utilizados para propositos
administrativos o para la produccién de los bienes, su vida Gtil dura mas de un
periodo contable. Su saldo es deudor, se registra en el estado de situacion

financiera.

1.1.1.01 Edificio
Comprende el edificio que la empresa ha adquirido en propiedad para su

servicio y que sufre desgaste o deterioro por el uso.
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Con el wvalor de

gue aumenten su vida util.

nuevas | Por la venta de los edificios, como

adquisiciones y con las mejoras | consecuencia de un ajuste y al cierre

Es una cuenta de activo no corriente y su saldo es deudor.

del ejercicio para liquidar la cuenta.

1.1.1.02 Mobiliario y equipo

Representa el costo de adquisicién del mobiliario y equipo de oficina para uso

exclusivo de la empresa.

Con el saldo al inicio del periodo
contable, con el valor de nuevas
adquisiciones 'y gastos de
mantenimiento que contribuyan a

prolongar la vida til del bien.

Es una cuenta de activo no corriente y su saldo es deudor.

Por la venta o acontecimiento que
ocasiones la baja de estos bienes y
con el cierre del periodo contable.

1.1.1.03 Vehiculos

Lo constituye el costo de adquisicion de los vehiculos al servicio de la

empresa. Lo siguiente lo describe:

121



ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

Con el saldo del ejercicio inmediato | Por la venta o acontecimiento que
anterior, con el valor de nuevas | gcasiones la baja de estos bienes y

adquisiciones y con el costo de las | ¢on g cierre del periodo contable.
mejoras que prolonguen la vida util del

bien.

Es una cuenta de activo no corriente y su saldo es deudor.

1.1.1.04 Equipo de computacion
Comprende el equipo de computacion que la empresa ha adquirido en

propiedad para su servicio. A continuacion, se detalla:

Con el saldo del ejercicio inmediato | Por la venta o acontecimiento que
anterior, con el valor de nuevas | pcasiones la baja de estos bienes y

adquisiciones y con el costo de las | con g| cierre del periodo contable.
mejoras que prolonguen su vida util.

Es una cuenta de activo no corriente y su saldo es deudor.

1.1.2 DEPRECIACIONES ACUMULADAS
La depreciacion es la pérdida de valor contable o desgaste que sufren los
activos por el uso al que estan expuestos. La depreciacion es la distribucion

sistematica del importe depreciable de un activo a lo largo de su vida dutil.
1.1.2.01 Depreciacion acumulada edificio
Esta cuenta representa las depreciaciones que se acumulan afio con afio de

edificio. A continuacion, se detallan:
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Por la partida del cierre contable y | Con el saldo de la depreciacion

por la venta o baja. calculada y por la partida de apertura

del periodo contable.

Es una cuenta regularizadora de activo y su saldo es acreedor.

1.1.2.02 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
Se deduce del costo original de mobiliario y equipo, se constituye por la
acumulacion de la distribucion periédica del costo de mobiliario y equipo de

conformidad con la vida util estimada de dicho bien.

Por la partida del cierre contable y | Con el saldo de la depreciacion
por la venta, baja, robo o donacion | calculada y por la partida de apertura

u obsolescencia del activo. del periodo contable.

Es una cuenta regularizadora de activo y su saldo es acreedor.

1.1.2.03 Depreciacion acumulada vehiculos
Se deduce del costo original de los vehiculos, se constituye por la
acumulacion de la distribucion peridodica del costo de vehiculos de

conformidad con la vida util estimada de dicho bien.
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Por la partida del cierre contable y | Con el saldo de la depreciacion
por la venta, baja, robo o donacion | calculada y por la partida de apertura

u obsolescencia del activo. del periodo contable.

Es una cuenta regularizadora de activo y su saldo es acreedor.

1.1.2.04 Depreciacion acumulada equipo de computacion

Comprende la acumulacion de la depreciacion del equipo de computacion.

Por la partida del cierre contable y | Con el saldo de la depreciacion

por la venta, baja, robo o donacion | calculada y por la partida de apertura

u obsolescencia del activo. del periodo contable.

Es una cuenta regularizadora de activo y su saldo es acreedor.

1.1.3 ACTIVOS INTANGIBLES
Un activo intangible es un activo no monetario sin apariencia fisica susceptible

de valoracién econémica.

1.1.3.01 Gastos de Organizacion

Comprende todos aquellos gastos incurridos antes del inicio de operaciones
de la empresa, que incluye honorarios profesionales, aspectos legales y otros
gastos relacionados con la constitucidn y registro de la misma.
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Por la partida de apertura del | Con el valor de la amortizacion y por

periodo contable y por el total de | la partida de cierre contable.

los gastos.

Es una cuenta de activo y su saldo es deudor.

1.1.3.02 Programas informaticos y licencias
Comprende los programas informaticos y licencias que la empresa ha

adquirido en propiedad para su servicio.

Por la partida de apertura del | Con el valor de la amortizacion y por

periodo contable y por los gastos | la partida de cierre contable.

incurridos.

Es una cuenta de activo y su saldo es deudor.

1.1.4 AMORTIZACIONES ACUMULADAS
Este grupo de cuentas menciona el uso o desgaste anual de bienes intangibles

conforme a la contribucién que genera a la empresa.
1.1.4.01 Amortizacion acumulada gastos de organizacion

Comprende la amortizacion que se acumula afio con afio de la cantidad

pagada por los gastos de organizacion. A continuacion, se detallan:
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Por la partida de cierre del periodo | Con el saldo de la amortizacion

contable. calculada y por la partida de apertura

del periodo contable.

Es una cuenta regularizadora de activo y su saldo es acreedor.

1.1.4.02 Amortizacidn acumulada programas informaticos y licencias
Comprende la acumulacion de la depreciacion del equipo de computacion.

Por la partida de cierre del periodo | Con el saldo de la amortizacion

contable. calculada y por la partida de apertura

del periodo contable.

Es una cuenta regularizadora de activo y su saldo es acreedor.

1.2 ACTIVO CORRIENTE
Son bienes y derechos que por su naturaleza se espera convertir en efectivo

dentro de los doce meses de realizada la transaccion.

1.2.1 CAJA

La cuenta caja se integra por todo el efectivo disponible en las cuentas de la
empresa. Caja se utilizara para registrar el movimiento diario de ingresos y
egresos de efectivo. Su saldo representa disponibilidad en billetes, moneda o

cheques.
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1.2.1.01 Caja general
Son todos los valores representativos en dinero o en cheques que estan

disponibles en forma inmediata.

Por la apertura del periodo contable
y por el ingreso de efectivo recibido
por ventas realizadas, cobro de
cuentas o por los fondos recibidos

por cualquier concepto.

Por los desembolsos efectuados por
diferentes conceptos, cuando el
efectivo se deposita en las cuentas
bancarias y por el cierre del periodo

contable.

Es una cuenta de activo corriente y su saldo es deudor.

1.2.1.02 Caja chica
Es todo el efectivo que se tiene previsto para realizar pagos de gastos
menores, el monto es conforme al tamafio y movimiento de la empresa.

Cuando el fondo fijo inicial es | Por el desembolso realizado para

entregado a la persona | cubrir gastos menores, cancelacion

responsable y cuando se desea | del fondo y por el cierre de periodo
ampliar o incrementar el monto de | contable.
dicho fondo.

Es una cuenta de activo corriente y su saldo es deudor.

1.2.2 BANCOS
Registra los fondos que la empresa tiene depositado y disponible en una
institucion bancaria. Su saldo debe ser conciliado mensualmente contra los

estados de cuenta emitidos por el banco.
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Por la apertura del periodo | Con elimporte de los cheques que se
contable, con los depdésitos en | emitan por algun gasto realizado,
efectivo o cheques de clientes, con | como consecuencia de un ajuste al
los préstamos obtenidos de | final del ejercicio, para liquidar la
instituciones bancarias y con los | cuenta cuando surge algun retiro de
intereses ganados acreditados por | dinero, por cierre del periodo
el banco. contable.

Es una cuenta de activo corriente y su saldo es deudor.

1.2.3 CUENTAS POR COBRAR
Son todas las cuentas y documentos que la comercializadora tiene pendiente
de cobro por convenios efectuados previamente.

1.2.3.01 Deudores comerciales
Son aquellas personas que le deben a la empresa por concepto de compras
de tela al crédito.

!

Por el saldo acumulado del periodo | Por el pago total o parcial que efectte
anterior, por las ventas al crédito | el cliente, por los ingresos recibidos
que la empresa otorga y por los | en el pago de los documentos por
saldos de los documentos a favor | cobrar y por el cierre del periodo para

de la empresa. liquidar la cuenta.

Es una cuenta de activo corriente y su saldo es deudor.
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1.2.3.02 Otras cuentas por cobrar

Representa el importe del derecho de cobro derivado de las ventas de crédito
de conceptos distintos a las mercancias y la prestacion de servicios, sin
garantia documental. A continuacion, se detallan:

Con el importe de su saldo deudor, | Con el importe de los pagos parciales
que representa el derecho de la | o totales que a cuenta o liquidacion
entidad a exigir a los deudores el | efectien los deudores, las
pago derivado de la venta a crédito | devoluciones sobre ventas a crédito
de conceptos distintos a las|sin  garantia  documental de
mercancias o0 la prestacion de | conceptos distintos a mercancias, el
servicios a crédito. importe de las rebajas vy
bonificaciones sobre ventas a crédito
sin garantia documental.

Es una cuenta de activo corriente y su saldo es deudor.

1.2.4 ESTIMACIONES
Las estimaciones son cuentas regularizadoras de activo por lo que su saldo es

acreedor.
1.2.4.01 Provisién cuentas incobrables

Cuenta utilizada como prevision para futuras pérdidas en caso de que algun

cliente no pague su crédito.
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Con la disminucibn en las | Con el incremento de las estimaciones y

estimaciones calculadas y con la | con la partida de apertura de un nuevo

partida de cierre contable. ejercicio contable.

Es una cuenta regularizadora del activo y su saldo es acreedor.

1.2.5 ANTICIPOS
Son los pagos realizados previamente a terceras personas, con la finalidad de
obtener beneficios futuros conforme a las condiciones pactadas.

1.2.5.01 Anticipo a empleados
Es la cuenta que registra el anticipo realizado a empleados segun convenido

pactado entre las partes relacionadas.

[ e

Con el saldo del periodo contable | Con los pagos que realiza el
anterior y con los anticipos de sueldos | empleado o con el descuento en su
que se otorgan a los empleados. sueldo por concepto del anticipo
otorgado y con la partida de cierre

contable.

Es una cuenta de activo corriente y su saldo es deudor.

1.2.5.02 Anticipo a proveedores
En este rubro se registran los anticipos registrados a proveedores locales o del
exterior por compra de mercaderias que aun no han sido liquidadas con el

soporte correspondiente.
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Por los anticipos otorgados a | Por las liquidaciones de los anticipos
proveedores por compra de | otorgados con la documentacion

mercaderias. correspondiente.

Es una cuenta de activo corriente y su saldo es deudor.

1.2.6 INVENTARIOS
Son los bienes que la empresa posee para ser vendidos en el curso normal de

las operaciones.

En la partida de apertura del | Por las ventas efectuadas, por
periodo contable y por las compras | regularizaciones provenientes de la
efectuadas. toma fisica de inventarios y por la

partida de cierre contable.

Es una cuenta de activo corriente y su saldo es deudor.

1.2.7 IMPUESTOS POR COBRAR
Se refiere a los saldos que la empresa tiene a su favor o pendientes de recibir
por parte del fisco o pendiente de recuperar 0 compensar por concepto de

impuestos.

Por el monto de los impuestos | Cuando ocurre el desembolso,
pagados en exceso o0 en forma | compensacién o la acreditacion de

anticipada. dichos impuestos.

Es una cuenta de activo corriente y su saldo es deudor.
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1.2.7.01 IVA por cobrar
Registra el Impuesto al Valor Agregado (IVA) que la empresa tiene a su favor
por la compra y contratacion de servicios, que esta pendiente de recuperar o

acreditar, como cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Con el monto de los impuestos | Con el registro procedente de
pagados y por el saldo acumulado | reembolsos, compensaciones,
del periodo anterior. acreditamientos o aplicaciones a
cuenta de los impuestos a traves del
ente fiscalizador y por la partida de
cierre contable.

Es una cuenta de activo corriente y su saldo es deudor.

1.2.7.02 ISR pagos trimestrales
Registra el saldo del Impuesto Sobre la Renta (ISR) que la empresa tiene a su
favor por el pago de las declaraciones trimestrales.

Por el pago del impuesto al final de | Por la compensacion o]

cada trimestre. acreditamiento en la declaraciéon

jurada anual.

Es una cuenta de activo corriente y su saldo es deudor.
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1.2.8 GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

Son gastos que se registraron como un activo y que deben ser usados dentro

del término de un afio o en un ciclo financiero a corto plazo. Como su hombre

lo indica, es una cuenta que abarcard todas las cuentas que se paguen por

anticipado a cuentas de futuros gastos.

1.2.8.01 Alquileres pagados por anticipado

Son los pagos que se han efectuado anticipadamente a cuenta del alquiler de

un local o bodega.

Se carga con el importe del gasto
pagado por anticipado y por el
saldo acumulado del periodo

anterior.

Es una cuenta de activo corriente y su saldo es deudor.

Como consecuencia de un ajuste y
con el saldo al cierre del ejercicio para

liquidar la cuenta de detalle.

1.2.8.02 Seguros pagados por anticipado

Son las polizas de seguros que la empresa contrata para proteger sus activos

en caso de robo o incendio.

!

Se carga con el importe del gasto
pagado por anticipado y por el
saldo acumulado del periodo

anterior.

Como consecuencia de un ajuste y

Es una cuenta de activo corriente y su saldo es deudor.

con el saldo al cierre del ejercicio para
liquidar la cuenta de detalle.
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2 PASIVO

Un pasivo es una obligacion originada por la necesidad de adquirir
mercaderias, bienes o servicios, la cual para cancelarla la empresa espera
desprenderse de recursos que conllevan beneficios econémicos. Las cuentas

del pasivo tienen saldo acreedor.

2.1 PASIVO NO CORRIENTE

Son las obligaciones que la empresa debe cubrir en un plazo que sea mayor
a un afo. Son cuentas con saldo acreedor, dentro de estas deudas se pueden
mencionar las siguientes: cuentas por pagar a largo plazo, préstamos

bancarios, entre otras.

2.1.1 CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO
Esta constituido por todas las cuentas que la empresa tiene que pagar a un

plazo mayor de un afo.

2.1.1.01 Préstamos bancarios
Representa el monto de los saldos acreedores de préstamos obtenidos en
instituciones bancarias, con la obligacion de restituirlo con un porcentaje de

interés en un plazo mayor a doce meses. A continuacion, se detallan:

Cargo Abono

Con las amortizaciones parciales o | Por el valor del préstamo obtenido
totales que efectué la empresa, por el | a largo plazo por parte de una
valor de los préstamos que se | institucion financiera y con el saldo
reclasifican a corto plazo y con la | al inicio del periodo contable.

partida de cierre del periodo contable.

Naturaleza

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.
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2.2 PASIVO CORRIENTE

Lo conforman las cuentas que representan obligaciones de la empresa cuyo
pago debe hacerse efectivo dentro de doce meses posteriores a la fecha del
balance.

2.2.1 CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
Esta cuenta es utilizada para registrar aquellas obligaciones adquiridas por la
compra de bienes y servicios relacionados con el giro habitual de la empresa

gue deben ser canceladas en un plazo menor o igual de un afio.

2.2.1.01 Proveedores
Registra todas las obligaciones pendientes de pago contraidas por la

adquisicion de mercaderias al crédito para la venta.

S ew T mee

Con el pago total o parcial que se | Con el saldo al inicio del periodo
hace a los proveedores y con la | contable y con el valor de las
partida de cierre del periodo contable. | facturas pendientes de pago
generadas por las compras al
crédito.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

2.2.1.02 Acreedores
Registra las obligaciones contraidas por la empresa a entidades por conceptos

diferentes a los relacionados con el giro habitual del negocio.
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Con los pagos totales o parciales de | Con el valor de las deudas y

la deuda contraida. obligaciones y con el saldo al inicio

del periodo contable.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

2.2.1.03 Cuotas patronales por pagar
Esta cuenta registra el valor de las cuotas patronales que la empresa debe

pagar mensualmente.

Con el valor de las cuotas pagadas 'y | Con el registro de la provision

con la partida de cierre del periodo. mensual de las cuotas patronales.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

2.2.1.04 Cuotas laborales por pagar
Esta cuentaregistra el valor de las cuotas que son descontadas mensualmente

por la empresa a sus empleados.

Con el valor de las cuotas pagadas. | Con la retencion efectuada en la
némina mensualmente a los

empleados de la empresa.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.
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2.2.1.05 Alquileres por pagar
Esta cuenta registra el valor de los alquileres pendientes de pago a una fecha

determinada.

Con el pago de la deuda adquirida y | Con el saldo al inicio del periodo
con la partida de cierre del periodo | contable y con el valor del alquiler

contable. pendiente de pago.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

2.2.1.06 Préstamos bancarios a corto plazo

Representa el monto de los saldos acreedores de préstamos obtenidos en
instituciones bancarias, con la obligacion de restituirlo con un porcentaje de
interés en un plazo menor a doce meses. A continuacion, se detallan:
| e | Moo
Con las amortizaciones parciales o | Por el valor del préstamo obtenido
totales que efectué la empresa, por el | a corto plazo y con el saldo al inicio
valor de los préstamos que se | del periodo contable.

reclasifican a largo plazo y con la
partida de cierre del periodo contable.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

2.2.1.07 Intereses por pagar
Se constituye por el importe de los intereses que se encuentran pendiente de
pago, por concepto de préstamos o cualquier otro concepto que tiene que

cancelarse en un término de 12 meses. A continuacion, se detallan:
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Con el valor de los pagos totales o | Con el saldo al inicio del periodo
parciales y con la partida de cierre | contable y con el valor de los

del periodo contable. intereses cargados a la empresa.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

2.2.2 IMPUESTOS POR PAGAR
Son los impuestos pendientes de pago al fisco, los cuales se determinan con
base a la ley, son de caracter general y obligatorio para contribuir con los

gastos publicos.

2.2.2.01 ISR por pagar
Cuenta utilizada para registrar el Impuesto Sobre la Renta que esta pendiente

de pago al cierre del ejercicio contable.

Con el pago del Impuesto Sobre la | Con el valor del ISR pendiente de

Renta. pago determinado en la liquidacion

definitiva.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

2.2.2.02 IVA por pagar
Esta cuenta registra el Impuesto al Valor Agregado (IVA) por las ventas o
servicios que presta la empresa, suma que al final de cada periodo mensual

se regulariza contra la cuenta IVA por cobrar.
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Con el valor de las regularizaciones
de la cuenta de IVA a fin de
establecer el saldo por pagar o
compensar, y luego con el pago del

Impuesto si fuera el caso.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

Con el valor del IVA originando por

las ventas.

2.2.3 ANTICIPOS

Esta cuenta registra la cantidad abonada con anterioridad a la fecha acordada

de antemano.

2.2.3.01 Anticipos a clientes

Esta cuenta representa la cantidad de dinero que es recibido por parte de un

cliente para futuras compras de mercaderia.

Por los traspasos efectuados a la
cuenta de clientes, al enviar la
mercaderia al cliente o al prestar el
servicio y por las devoluciones de

los anticipos a clientes.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

Por las cantidades de dinero
recibidas de los clientes como
anticipos a cuenta de futuras ventas y
por el saldo acumulado del periodo

anterior.
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2.2.4 BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS

Los beneficios a los empleados son el conjunto de prestaciones que la
empresa brinda a los trabajadores a cambio de sus servicios prestados. Estos
beneficios seran pagados totalmente en el término de los doce meses

siguientes en el cual los empleados han prestado sus servicios.

2.2.4.01 Sueldos por pagar
Esta cuenta registra los sueldos pendientes de pago del personal de la
empresa.

de

pendientes de pago a los empleados.

Con el valor del pago de los sueldos | Con el valor los sueldos

a los empleados.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

2.2.4.02 Bonificacion incentivo por pagar
Representa la bonificacion incentivo a pagar a los empleados de la empresa

junto con su sueldo mensual.

del

bonificacibn incentivo a los

de

incentivo pendiente de pago a los

Con el valor pago de la| Con el valor la bonificacion

empleados. empleados.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.
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2.2.4.03 Comisiones por pagar
Esta cuenta indica el monto a pagar a los empleados por concepto de
comisiones el cual es calculado mediante un porcentaje en funcion de la

ejecucién de una actividad especifica encomendada.

las comisiones

Con el valor del pago de las|Con el valor de

comisiones a los empleados. pendientes de pago a los empleados.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

2.2.4.04 Horas extras por pagar
Esta cuenta indica las horas extras a la jornada normal de trabajo, las cuales
Su pago se encuentra pendiente.

Con el valor del pago de las horas | Con el valor de las horas extras

extras a los empleados. pendientes de pago a los empleados.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

2.2.5 PRESTACIONES LABORALES

Las prestaciones laborales son los beneficios extras del sueldo y que lo
complementan, esto segun lo determinado en ley debe otorgarse a los
empleados de la empresa.

Son las provisiones registradas por la empresa con el objetivo de cubrir gastos

futuros por concepto de prestaciones a los trabajadores.
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2.2.5.01 Bono 14 por pagar

Esta cuenta registra la provision mensual que realiza la empresa para cubrir el
pago del bono 14 o bonificacion anual.

Con el

valor del

pago de la| Con el

registro de la provision
bonificacién anual a los empleados | mensual sobre los sueldos pagados a
de la empresa.

los empleados de la empresa.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

2.2.5.02 Aguinaldo por pagar

Esta cuenta registra la provision mensual que realiza la empresa para cubrir el
pago del aguinaldo a sus empleados.

Con el valor del pago del aguinaldo | Con el
a los empleados de la empresa.

registro de la provision

mensual sobre los sueldos pagados a

los empleados de la empresa.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

2.2.5.03 Vacaciones por pagar

Esta cuenta registra la provision mensual que realiza la empresa para cubrir el
pago de vacaciones a sus empleados.
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de | Con el la provision

Con el wvalor del pago registro de

vacaciones a los empleados de la | mensual sobre los sueldos pagados a

empresa. los empleados de la empresa.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

2.2.5.04 Indemnizaciones por pagar
Esta cuenta registra la provision que realiza la empresa con la finalidad de
cubrir futuros pagos de indemnizacion a los empleados por finalizacion de la

relacion laboral con la empresa.

Con el pago o liquidacion de las | Con el saldo al inicio al inicio del
indemnizaciones y con la partida de | periodo contable y con el registro de

cierre del periodo contable. la provision.

Es una cuenta de pasivo y su saldo es acreedor.

3 PATRIMONIO

El patrimonio estd conformado por el conjunto de bienes, derechos y
obligaciones cuantitativas que posee una persona juridica. En esta cuenta se
registran todas las aportaciones de los propietarios y socios de la empresa. Su
saldo es acreedor, se carga con las reducciones de capital y se abona por el

incremento de las utilidades y reservas.
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3.1 CAPITAL

3.1.1 CAPITAL SOCIAL

Esta cuenta representa los aportes iniciales y posteriores que realizan los
socios mediante acuerdos en la escritura de constitucion de la sociedad, los
cuales pueden ser aumentos o disminuciones de capital.

3.1.1.01 Capital autorizado

Representado por la cantidad maxima de acciones emitidas por la sociedad.
Puede ser total o parcialmente suscrito y pagado, lo cual debe expresarse en
la escritura constitutiva de la sociedad.

Con el valor de la reduccion de | Con el valor de capital autorizado en

capital en acciones. acciones y por el saldo acumulado

del periodo anterior.

Es una cuenta es de patrimonio y su saldo es acreedor.

3.1.1.02 Acciones por suscribir
Corresponde al registro de la emisién de acciones pendientes de colocarse,
suscribirse o pagarse.

Pon el valor del capital autorizado | Por el valor de las acciones suscritas
en acciones y por el saldo | pagadas o pendientes de pago.
acumulado del periodo anterior.

Es una cuenta regularizadora de patrimonio y su saldo es deudor.
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3.1.1.03 Suscriptores de acciones
Son las acciones ordinarias suscritas por los accionistas, las cuales a la fecha

del Estado de Situacion Financiera no han sido efectivamente pagadas.

Con el monto de las acciones | Con el monto de las acciones

suscritas no pagadas. efectivamente pagadas previamente

suscritas por los accionistas.

Es una cuenta regularizadora de patrimonio y su saldo es deudor.

3.1.1.04 Capital pagado
Es el importe de acciones suscritas pagadas por los socios en la constitucion

de la sociedad.

Con el saldo acumulado del periodo | Con el valor de las acciones pagadas

anterior. por los accionistas.

Es una cuenta de patrimonio y su saldo es acreedor.

3.2 RESERVAS
Las reservas son cantidades separadas de las utilidades acumuladas de la

empresa para cumplir con fines legales.

3.2.1 RESERVA LEGAL

3.2.1.01 Reserva legal

Esta cuenta registra la provision legal que anualmente la empresa debe extraer
de las utilidades netas obtenidas durante el periodo contable, dichos recursos

respaldan la solidez de la empresa.
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Con la capitalizacion de la reserva | Con el valor anual y con la partida de

y con la partida de cierre del | apertura del periodo contable.

periodo contable.

Es una cuenta de patrimonio y su saldo es acreedor.

3.3 RESULTADOS ACUMULADOS

3.3.1 RESULTADO ACUMULADOS

Esta cuenta registra las ganancias o pérdidas obtenidas por la empresa en
periodos anteriores, ademas muestra los aumentos o disminuciones de los
traspasos por ganancias o peérdidas respectivamente del ejercicio de cada
periodo contable.

Con el monto de las pérdidas | Con la acumulacion de ganancias
obtenidas en el periodo contable y | obtenidas en periodos anteriores y
al liquidar definitivamente la | con el monto de ganancias obtenidas

empresa. en el periodo contable actual.

Es una cuenta de patrimonio y su saldo es acreedor.

3.4 RESULTADOS DEL EJERCICIO

3.4.1 RESULTADOS DEL EJERCICIO

Esta cuenta registra las ganancias o pérdidas obtenidas por la empresa
durante un periodo contable.
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de

obtenidas durante un periodo

valor

Con valor de las pérdidas obtenidas | Con el las ganancias

durante un periodo contable.

contable.

Es una cuenta de patrimonio y su saldo es acreedor.

4 INGRESOS
Comprende todos los ingresos que la empresa recibe por todas las ventas que

se realizan durante el ciclo normal de sus actividades.

4.1 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
Son todos los ingresos originados por el curso normal de las operaciones de
la empresa, siempre que estas aumenten el patrimonio y no sean aportaciones

de los propietarios o socios.

4.1.1 VENTAS

Es la cuenta encargada de reflejar la venta de cualquier articulo del inventario
de la empresa. Su saldo es de origen acreedor, se abona con las ventas
propiamente dichas y se carga con las devoluciones y rebajas sobre ventas.

Se registra en el estado de resultados.
4.1.1.01 Ventas

Comprende las ventas de los productos originados de la actividad principal de

la empresa, pueden ser al contado o al crédito.
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Con el valor registrado en la partida | Con el valor de los ingresos por la
de cierre del periodo contable. venta de productos que ofrece la
empresa, pueden ser al contado o al
crédito.

Es una cuenta de resultados y su saldo es acreedor.

4.1.1.02 Devoluciones y rebajas sobre ventas
Comprende las devoluciones de producto que efectian los clientes por
alguna inconformidad, asi como las rebajas aplicadas a ventas que la

empresa concede.

Con el valor de la devolucion de | Con el valor registrado en la partida
tela efectuada por los clientes y por | de cierre contable.

el monto de las rebajas concedidas
a los mismos.

Es una cuenta de resultados y su saldo es deudor.

4.2 OTROS INGRESOS
4.2.1 OTROS INGRESOS
Son los ingresos obtenidos por las operaciones que no son del giro normal de
la empresa ya sea por conceptos de intereses y comisiones por haber
concedido préstamos a terceras personas o bien por descuentos sobre

compras.
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4.2.1.01 Intereses ganados
Este rubro representa los intereses devengados por las diferentes cuentas

bancarias que posee la empresa.

Con la partida de cierre del periodo | Con el

de

devengados por las cuentas

valor los intereses

contable.

bancarias.

Es una cuenta de resultados y su saldo es acreedor.

4.2.1.02 Descuentos sobre compras

Comprende todos los descuentos que son otorgados a favor de la empresa,
por la compra de mercaderia.

Al final del ejercicio con el valor de | Con el valor del descuento que el

cierre. proveedor le otorgue a la empresa.

Es una cuenta de resultados y su saldo es acreedor.

4.2.1.03 Diferencial cambiario producto
Registra las ganancias obtenidas por las operaciones realizadas en moneda

extranjera, por diferencias en el tipo de cambio al cierre del periodo contable.
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Con la partida de cierre del Con el valor del diferencial cambiario
periodo contable. resultante de las transacciones en

moneda extranjera que generan
ganancias al tipo de cambio al cierre

del periodo contable.

Es una cuenta de resultados y su saldo es acreedor.

4.2.1.04 Ganancia en venta de activos
Esta cuenta registra la ganancia en la venta de un activo fijo, lo cual se
presenta cuando el valor en libros es mayor al precio de venta.

Por la partida de cierre del periodo | Con la ganancia obtenida en la venta

contable. de activos.

Es una cuenta de resultados y su saldo es acreedor.

5 COSTOS
Cuenta principal que refleja los costos por la adquisicion de los productos que
la empresa ofrece a sus clientes, cuya venta da origen a los ingresos de la

misma.
51 COSTOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

Esta cuenta representa los costos que surgen en las actividades ordinarias de

la empresa.
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5.1.1 COSTO DE VENTAS
El costo de ventas representa los costos desembolsados para la adquisicion
de los productos vendidos durante el periodo contable. También se le conoce
como el costo de lo vendido.

F

En el registro de las ventas y la
rebaja de estos costos de los | contable.
productos vendidos de la cuenta
inventarios.

Es una cuenta de resultados y su saldo es deudor.

5.1.1.01 Inventario |
Es el inventario que se tiene en el sistema de la empresa al inicio de cada
periodo de tiempo.

Con el valor del inventario al inicio | Con la partida de cierre del periodo

de las operaciones de la empresa. | contable.

Es una cuenta de resultados y su saldo es deudor.

5.1.1.02 Compras
Las compras son las adquisiciones de mercancia que realiza la empresa, para
posteriormente venderlas en el giro normal del negocio.

151



ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

Con el valor de las compras de gas

propano adquirido para la venta.

Es una cuenta de resultados y su s

Con la partida de cierre del periodo
contable.

aldo es deudor.

5.1.1.03 Devoluciones y rebajas s

obre compras

Comprende las devoluciones de tela que la empresa hace a los proveedores,

asi como las rebajas que los proveedores conceden a la empresa.

Con la partida de cierre del periodo

contable.

Es una cuenta de resultados y su s

Con el valor de las devoluciones
efectuadas por la empresa y por el
monto de las rebajas concedidas a la

empresa.

aldo es acreedor.

5.1.1.04 Inventario

Es el inventario que se tiene en el sistema de la empresa al final de cada

periodo de tiempo.

Con la partida de cierre del periodo

contable..

Es una cuenta de resultados y su s

Con el valor del inventario al inicio de

las operaciones de la empresa

aldo es acreedor.
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6 GASTOS
Cuenta que se refiere al total de gastos que son desembolsados por el giro

normal de operaciones de la entidad.

6.1 GASTOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
Comprende las cuentas que registran los valores de los gastos de ventas y de

administracion de la empresa.

6.1.1 GASTOS DE DISTRIBUCION
Se refiere a todos los gastos que se encuentran relacionados de forma
intrinseca con la preparacion, almacenamiento, promocion y venta de la

mercaderia que posee la empresa.

Con el valor de los gastos de | Con la partida de cierre del periodo

ventas incurridos durante el | contable.

periodo contable.

Es una cuenta de resultados y su saldo es deudor.

6.1.1.01 Sueldos
Se integra por retribucién econémica que recibe el personal del area de ventas

de la empresa por la realizacion de su trabajo.
6.1.1.02 Bonificacion incentivo

Cuenta que representa el total de dinero proporcionado al personal de ventas

por concepto de bonificacion incentivo.
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6.1.1.03 Comisiones
Este rubro se encuentra integrado por la cantidad de dinero otorgado al

personal de ventas por realizar cierta actividad laboral.

6.1.1.04 Horas extras
Es la retribucion pagada efectivamente al personal del area de ventas por

laborar en horas extraordinarias a su horario normal.

6.1.1.05 Bono 14
Se refiere a la prestacién que el patrono reconoce a los empleados por el

cumplimiento de un afio efectivo de trabajo.

6.1.1.06 Aguinaldo
Esta cuenta representa el gasto de la provision mensual del aguinaldo, sobre

los sueldos pagados al personal de ventas de la empresa.

6.1.1.07 Vacaciones
Registra el gasto de la provision mensual de vacaciones, sobre los sueldos

pagados al personal de ventas de la empresa.

6.1.1.08 Indemnizaciones
Registra el gasto de la provision mensual de la indemnizacién sobre los

sueldos pagados al personal de ventas de la empresa.
6.1.1.09 Cuotas patronales

Se refiere a las prestaciones que el patrono paga a sus trabajadores por

concepto de las labores realizadas en el area de ventas.
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6.1.1.10 Papeleria y Utiles
Se encuentra integrada por el gasto realizado en la compra de materiales de

oficina necesarios en el area de ventas.

6.1.1.11 Combustibles y lubricantes
Es una cuenta de gastos en la cual se registran los desembolsos por compra

de combustibles y lubricantes utilizados en los vehiculos de la entidad.

6.1.1.12 Energia eléctrica
Este gasto se detalla como los desembolsos realizados para pago de energia

eléctrica utilizada por la empresa.

6.1.1.13 Servicio de agua
Es el costo incurrido por servicio de distribucion de agua potable en el area de

ventas.

6.1.1.14 Servicio de teléfono e internet
Comprende los gastos realizados por consumo y/o uso del servicio telefénico

e internet en actividades relacionadas a las ventas que realiza la empresa.

6.1.1.15 Servicio de extracciodn de basura

Sefala el gasto por servicio de extraccién de basura en el area de ventas.

6.1.1.16 Propaganda y publicidad
Esta cuenta se refiere al gasto realizado en la propaganda y publicidad de la
entidad.

6.1.1.17 Alquileres
Esta cuenta indica la parte vencida del alquiler de los inmuebles que son

utilizados por el personal de ventas de la empresa.
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6.1.1.18 Depreciacion mobiliario y equipo
Comprende el desgaste que sufre el mobiliario y equipo durante el uso que se
haga del mismo durante su vida util o conforme a su respectivo método de

depreciacion.

6.1.1.19 Depreciacion vehiculos
Comprende el desgaste que sufren los vehiculos durante el uso que se haga
de los mismos durante su vida util o conforme a su respectivo método de

depreciacion.

6.1.1.20 Depreciacion equipo de computacion
Comprende el desgaste que sufre el equipo de computacién durante el uso
que se haga del mismo durante su vida util o conforme a su respectivo méetodo

de depreciacion.

6.1.1.21 Amortizacidon gastos de organizacion
Registra el valor de la distribucion sistematica mensualmente en concepto de
amortizacion sobre el valor de los gastos de organizacion durante el periodo

contable.

6.1.1.22 Amortizacion programas informaticos y licencias
Registra el valor de la distribucion sistematica mensualmente en concepto de
amortizacién sobre el valor de los programas informaticos durante el periodo

contable.

6.1.2 GASTOS DE ADMINISTRACION
Se clasifica en este grupo aquellos gastos contraidos en el control y la
direccién de la empresa, pero no se relacionan con la comercializacién y venta

de los productos.
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Cargo Abono

Con el valor de los gastos de | Con la partida de cierre del periodo
administracion incurridos durante el | contable.

periodo contable.

Naturaleza

Es una cuenta de resultados y su saldo es deudor.

6.1.2.01 Sueldos
Se integra por retribucibn econémica que recibe el personal del area de

administracion de la empresa por la realizacién de su trabajo.

6.1.2.02 Bonificacion incentivo
Cuenta que representa el total de dinero proporcionado al personal de

administracion por concepto de bonificacion incentivo.

6.1.2.03 Comisiones
Este rubro se encuentra integrado por la cantidad de dinero otorgado al

personal de administracion por realizar cierta actividad laboral.

6.1.2.04 Horas extras
Es la retribucién pagada efectivamente al personal administrativo por laborar

en horas extraordinarias a su horario normal.

6.1.2.05 Bono 14
Se refiere a la prestacion que el patrono reconoce a los empleados por el

cumplimiento de un afio efectivo de trabajo.

6.1.2.06 Aguinaldo
Registra el gasto de la provision mensual del aguinaldo, sobre los sueldos
pagados al personal administrativo de la empresa.
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6.1.2.07 Vacaciones
Registra el gasto de la provision mensual de vacaciones, sobre los sueldos

pagados al personal administrativo de la empresa.

6.1.2.08 Indemnizaciones
Registra el gasto de la provision mensual de la indemnizacion sobre los

sueldos pagados al personal administrativo de la empresa.

6.1.2.09 Cuotas patronales
Se refiere a las prestaciones que el patrono paga a sus trabajadores por

concepto de las labores realizadas en el area de administracion.

6.1.2.10 Papeleria y Utiles
Se encuentra integrada por el gasto realizado en la compra de materiales de

oficina necesarios para el area de administracion.

6.1.2.11 Combustibles y lubricantes
Es una cuenta de gastos en la cual se registran los desembolsos por compra

de combustibles y lubricantes utilizados en los vehiculos de la entidad.

6.1.2.12 Energia eléctrica
Este gasto se detalla como los desembolsos realizados para pago de energia

eléctrica utilizada por la empresa.

6.1.2.13 Servicio de agua
Es el costo incurrido por servicio de distribucion de agua potable en el area de

administracion.
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6.1.2.14 Servicio de teléfono e internet
Comprende los gastos realizados por consumo y/o uso del servicio telefénico

e internet en actividades administrativas que realiza la empresa.

6.1.2.15 Servicio de extraccion de basura

Sefala el gasto por servicio de extraccion de basura en el area administrativa.

6.1.2.16 Depreciacion edificio
Comprende el desgaste que sufre el edificio durante el uso que se haga del

mismo durante su vida Gtil o conforme a su respectivo método de depreciacion.

6.1.2.17 Depreciacion mobiliario y equipo
Comprende el desgaste que sufre el mobiliario y equipo durante el uso que se
haga del mismo durante su vida util o conforme a su respectivo método de

depreciacion.

6.1.2.18 Depreciacion vehiculos
Comprende el desgaste que sufren los vehiculos durante el uso que se haga
de los mismos durante su vida util o conforme a su respectivo método de

depreciacion.

6.1.2.19 Depreciacion equipo de computacion
Comprende el desgaste que sufre el equipo de cOmputo durante el uso que se
haga del mismo durante su vida Util o conforme a su respectivo método de

depreciacion.

6.1.2.20 Amortizacion gastos de organizacion
Registra el valor de la distribucién sistematica mensualmente en concepto de
amortizacién sobre el valor de los gastos de organizacion durante el periodo

contable.

159



ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EM TELAS

6.1.2.21 Amortizacion programas informéaticos y licencias
Registra el valor de la distribucidn sistematica mensualmente en concepto de
amortizacion sobre el valor de los programas informéticos durante el periodo

contable.

6.1.2.22 Cuentas incobrables
Registra las cuentas por cobrar que se consideran como incobrables luego de
agotar los procedimientos establecidos para su recuperacion.

7 COSTOS FINANCIEROS
7.1 COSTOS FINANCIEROS
7.1.1 COSTOS FINANCIEROS
Se refiere a todas las erogaciones extraordinarias generadas por las
operaciones que no son del giro normal de la empresa, como intereses por

préstamos bancarios u otra forma de financiamiento recibida.

7.1.1.01 Intereses gasto
Esta cuenta registra todos los intereses que la empresa paga por concepto

de préstamos bancarios.

Con el valor de los intereses | Con la partida de cierre del periodo

pagados a los bancos por los | contable.
préstamos obtenidos.

Es una cuenta de resultados y su saldo es deudor.
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7.1.1.02 Descuento sobre ventas

Se integra por los descuentos que la empresa concede a sus clientes.

Con el valor del descuento

concedido al cliente.

Es una cuenta de resultados y su saldo es deudor.

Por la partida de cierre del periodo

contable.

7.1.1.03 Diferencial cambiario gasto

Registra las pérdidas generadas por

las operaciones realizadas en moneda

extranjera, por diferencias en el tipo de cambio al cierre del periodo contable.

Con el valor del diferencial
cambiario resultante de las
transacciones en moneda
extranjera que generan pérdidas al
tipo de cambio al cierre del

periodo contable.

Es una cuenta de resultados y su saldo es deudor.

Con la partida de cierre del periodo

contable.

7.1.1.04 Pérdida en venta de activos

Esta cuenta registra la pérdida en la venta de un activo fijo, se origina cuando

el valor en libros es menor al precio de venta.
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Con el valor del descuento
concedido al cliente.

Tel.: 2134-4321

Por la partida de cierre del periodo

contable.

Es una cuenta de resultados y su saldo es deudor.
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6 MODELO DE REGISTROS CONTABLES
Se presenta a continuacion algunas formas de como jornalizar los registros
contables de la Empresa ECOMODA, S.A.

6.1 Compra de mercaderia al contado

ECOMODA, S.A.

0' 5av. 15-10 Zona 1
P\ @ Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321
% ECOMODA NIT: 199307-18

LIDERES EM TELAS

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXXX
Fecha XX-XX-XXXX

Descripcion
5.1.1.02 Compras XXX
1.2.7.01 IVA por cobrar XXX
1.2.1.01 Caja general XXX
XXX XXX

Concepto: Por compra de mercaderia en efectivo.

Hecho por:  xxx|Revisado por: XXX Vo.Bo.  Xxx
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6.2 Compra de mobiliario al contado

ECOMODA, S.A.

A 5av. 15-10 Zona 1
C /
P\ ¢ ] Guatemala, Guatemala
) Tel.: 2134-4321
(g ECOMODA NIT: 199307-18

LIDERES EM TELAS

POLIZA DE DIARIO
No. XXXXXXX
Fecha XX=-XX-XXXX

Cadigo Descripcion Debe

1.1.1.02 Mobiliario y equipo XXX

1.2.7.01 IVA por cobrar XXX

1.21.01 Caja general XXX
XXX XXX

Concepto: Por compra de muebles de oficina al contado.

Hecho por: xxx|Revisado por: XXX Vo.Bo. Xxx
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6.3 Depreciacion de vehiculos

ECOMODA, S.A.

0’ 5av. 15-10 Zona 1
P\ 2P Guatemala, Guatemala
& Tel.: 2134-4321
(g ECOMODA NIT: 199307-18

LIDERES EM TELAS

POLIZA DE DIARIO
No. XXXXXXX
Fecha Xx-xx-xxxx

Cddigo Descripcion Debe Haber
6.1.1.19 Depreciacion vehiculos XXX
1.1.2.03 Depreciacion acumulada vehiculos XXX

XXX XXX

Concepto: Por depreciacion de vehiculos.

Hecho por: xxx|Revisado por: XXX Vo.Bo. Xxx
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6.4 Depdsito bancario

ECOMODA, S.A.

O" 5av. 15-10 Zona 1
P\ @ Guatemala, Guatemala
) Tel.: 2134-4321
(g ECOMODA NIT: 199307-18

LIDERES EM TELAS

POLIZA DE DIARIO
No. XXXXXXX
Fecha XX=XX=-XXXX

Cadigo Descripcion Debe Haber

1.2.2.01 Banco del Maiz y Café
1.2.1.01 Caja general XXX

XXX XXX

Concepto: Por depdsito bancario del efectivo recibido de las ventas.

Hecho por:  xxx|Revisado por: XXX Vo.Bo.  Xxx
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6.5 Venta de mercaderia al contado

ECOMODA, S.A.

0' 5av. 15-10 Zona 1
P\ @ Guatemala, Guatemala
) Tel.: 2134-4321
(g ECOMODA NIT: 199307-18

LIDERES EM TELAS

POLIZA DE DIARIO

Cadigo Descripcion

No.
Fecha

XXXXXXX
XX-XX-XXXX

1.21.01 Caja general XXX

4.1.1.01 Ventas XXX

2.2.2.02 IVA por pagar XXX
XXX XXX

Concepto: Por venta de mercaderia en efectivo.

Hecho por:  xxx|Revisado por: XXX Vo.Bo. Xxx
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6.6 Venta de mercaderia al crédito

ECOMODA, S.A.

0' 5av. 15-10 Zona 1
P\ @ Guatemala, Guatemala
) Tel.: 2134-4321
(g ECOMODA NIT: 199307-18

LIDERES EM TELAS

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXXX
Fecha XX=XX=-XXXX

Cadigo Descripcion Debe
1.2.3.01 Deudores comerciales XXX
4.1.1.01 Ventas XXX
2.2.2.02 IVA por pagar XXX
XXX XXX

Concepto: Por venta de mercaderia al crédito.

Hecho por:  xxx|Revisado por: XXX Vo.Bo. Xxx
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6.7 Pago de un cliente

ECOMODA, S.A.

A 5av. 15-10 Zona 1
C /
P\ ¢ ] Guatemala, Guatemala
) Tel.: 2134-4321
(g ECOMODA NIT: 199307-18

LIDERES EM TELAS

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXXX
Fecha XX=XX=-XXXX

Cadigo Descripcion Debe
1.21.01 Caja general XXX
1.2.3.01 Deudores comerciales XXX
XXX XXX

Concepto: Por pagos recibidos de los clientes.

Hecho por:  xxx|Revisado por: XXX Vo.Bo. Xxx
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6.8 Pago a proveedores con cheque

ECOMODA, S.A.

A 5av. 15-10 Zona 1
C /
P\ ¢ ] Guatemala, Guatemala
) Tel.: 2134-4321
(g ECOMODA NIT: 199307-18

LIDERES EM TELAS

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXXX
Fecha XX=-XX-XXXX

Caodigo Descripcion Debe
2.2.1.01 Proveedores XXX
1.2.2.01 Banco del Maiz y Café XXX
XXX XXX

Concepto: Por pago con cheque a un proveedor.

Hecho por:  xxx|Revisado por: XXX Vo.Bo.  Xxx
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6.9 Pago de gastos

ECOMODA, S.A.

0' 5av. 15-10 Zona 1
P\ ¢ ] Guatemala, Guatemala
) Tel.: 2134-4321
(g ECOMODA NIT: 199307-18

LIDERES EM TELAS

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXXX
Fecha XX-xx-xxxx
Cadigo Descripcion Debe Haber
6.1.1.12 Energia eléctrica XXX
6.1.1.16 Propaganda y publicidad XXX
6.1.2.10 Papeleria y utiles XXX
6.1.2.13 Servicio de agua XXX
1.2.7.01 IVA por cobrar XXX
1.2.2.01 Banco del Maiz y Café XXX
XXX XXX
Concepto: Por pago de los gastos con cheque.
Hecho por:  xxx|Revisado por: XXX Vo.Bo. Xxx
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6.10 Pago de planilla

ECOMODA, S.A.

0' 5av. 15-10 Zona 1
P\ = Guatemala, Guatemala
& Tel.: 2134-4321
(g ECOMODA NIT: 199307-18

LIDERES EM TELAS

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXXX
Fecha XX-XX-XXXX

Descripcion

6.1.1.01 | Sueldos distribucion XXX

6.1.2.01 |Sueldos administracion XXX

6.1.1.02 |Bonificacion incentivo distribucion XXX

6.1.2.02 |Bonificacién incentivo administraciéon XXX

6.1.1.09 | Cuotas patronales distribucion XXX

6.1.2.09 |Cuotas patronales administracion XXX

1.2.2.01 |Banco del Maiz y Café XXX

2.2.1.03 | Cuotas patronales por pagar XXX

2.2.1.04 |Cuotas laborales por pagar XXX
XXX XXX

Concepto: Por pago de sueldos de administracion y sala de ventas.

Hecho por:  xxx|Revisado por: XXX Vo.Bo. Xxx
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6.11 Costo de ventas

ECOMODA, S.A.

O" 5av. 15-10 Zona 1
P\ @ Guatemala, Guatemala
) Tel.: 2134-4321
(g ECOMODA NIT: 199307-18

LIDERES EM TELAS

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXXX
Fecha XX-XX-xxxx

Caodigo Descripcion Debe Haber
5.1.1 Costo de ventas XXX
1.2.6.01 Inventarios XXX
XXX XXX

Concepto: Por rebaja del inventario con el respectivo costo de ventas.

Hecho por:  xxx|Revisado por: XXX Vo.Bo. Xxx
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LIDERES EN TELAS

ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

6.12 Partidas de cierre

‘
N\\*
%

11.2.01
1.1.2.02
1.1.2.03
1.1.2.04
11.4.01

1.1.4.02

1.24.01
2.11.01
2.2.1.01
2.2.1.02
2.2.1.03
2.2.1.04
2.2.1.05
2.2.1.06
2.2.1.07
22201
2.2.2.02
2.2.3.01
2.2.4.01
2.2.4.02
2.2.4.03
2.2.4.04
2.25.01

2.2.5.02

ECOMODA, S.A.
5av. 15-10 Zona 1
Guatemala, Guatemala

Tel.: 2134-4321
Eenmnnn NIT: 199307-18
LIDERES EM TELAS

POLIZA DE DIARIO

Descripcion
Depreciacion acumulada edificio
Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
Depreciacion acumulada vehiculos
Depreciacion acumulada equipo de computo
Amortizacion acumulada gastos de
organizacion
Amortizacion acumulada programas
informéaticos y licencias
Estimacion cuentas incobrables
Préstamos bancarios
Proveedores
Acreedores
Cuotas patronales por pagar
Cuotas laborales por pagar
Alquileres por pagar
Préstamos bancarios a corto plazo
Intereses por pagar
ISR por pagar
IVA por pagar
Anticipos de clientes
Sueldos por pagar
Bonificacion incentivo por pagar
Comisiones por pagar
Horas extras por pagar
Bono 14 por pagar
Aguinaldo por pagar

No.
Fecha

Debe
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXXXXXX
XX=-XX=-XXXX

Haber
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ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EM TELAS
Cddigo Descripcion Debe Haber
2.2.5.03 Vacaciones por pagar XXX
2.2.5.04 Indemnizaciones por pagar XXX
3.1.1.01 Capital autorizado XXX
1.1.1.01 Edificio XXX
1.1.1.02 Mobiliario y equipo XXX
1.1.1.03 Vehiculos XXX
1.1.1.04 Equipo de computacion XXX
1.1.3.01 Gastos de organizacion XXX
1.1.3.02 Programas informaticos y licencias XXX
1.2.1.01 Caja general XXX
1.2.1.02 Caja chica XXX
1.2.2.01 Banco del Maiz y Café XXX
1.2.2.02 Banco Mi Deuda XXX
1.2.3.01 Deudores comerciales XXX
1.2.3.02 Otras cuentas por cobrar XXX
1.25.01 Anticipo a empleados XXX
1.2.5.02 Anticipo a proveedores XXX
1.26.1 Inventarios XXX
1.2.7.01 IVA por cobrar XXX
1.2.7.02 ISR pagos trimestrales XXX
1.2.8.01 Alquileres pagados por anticipado XXX
1.2.8.02 Otros gastos anticipados XXX
XXX XXX
Concepto: Partida para cierre de cuentas de activo, pasivo y capital de
la empresa.
Hecho por:  xxx | Revisado por: XXX Vo.Bo. Xxx
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' ECOMODA, S.A.
” Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EM TELAS
ECOMODA, S.A.
0’ 5av. 15-10 Zona 1
P\ 2P Guatemala, Guatemala
e Tel.: 2134-4321
(g ECOMODA NIT: 199307-18

LIDERES EM TELAS

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXXX
Fecha XX=XX-XXXX
Cddigo Descripcion Debe Haber
3.4.1 RESULTADOS DEL EJERCICIO XXX
4.1.1.02 Devoluciones y rebajas sobre ventas XXX
5.1.1.01 Inventario | de telas XXX
5.1.1.02 Compras de telas XXX
6.1.1 GASTOS DE DISTRIBUCION XXX
6.1.2 GASTOS DE ADMINISTRACION XXX
6.1.3 COSTOS FINANCIEROS XXX
2.2.2.01 Gastos por impuestos a las ganancias XXX
XXX XXX

Concepto: Partida para cierre de cuentas de gastos y costos de la
empresa.
Hecho por:  xxx Revisado por: XXX Vo.Bo. Xxx
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ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

ECOMODA, S.A.
0' 5av. 15-10 Zona 1
¢ ] Guatemala, Guatemala

& :
7 Tel.: 2134-4321
) ECOMODA NIT: 199307-18
LIDERES EM TELAS

POLIZA DE DIARIO

No. XXXXXXX
Fecha XX-XX-XXXX
Cadigo Descripcion Debe Haber
4.1.1.01 Ventas de tela XXX
5.1.1.03 Devoluciones y rebajas sobre compras XXX
5.1.1.04 Inventario Il de telas XXX
421 OTROS INGRESOS XXX
3.4.1 RESULTADOS DEL EJERCICIO XXX
XXX XXX
Concepto: Partida para cierre de cuentas de ingresos y productos de
la empresa.
Hecho por:  xxx Revisado por: xxxX |Vo.Bo. Xxx
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' ECOMODA, S.A.
’ Guatemala, Guatemala
' Tel.: 2134-4321
ECOMODA

LIDERES EN TELAS

7 MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

Modelo de Estado del Resultado

COMERCIALIZADORA DE TELA ECOMODA, S.A.
ESTADO DEL RESULTADO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(CIFRAS EXPRESADAS EN XXXX)

I

4 INGRESOS
4.1 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
41.1 VENTAS XXX. XX
4.1.1.01 Ventas de tela XXX. XX
4.1.1.02 | (-) | Devoluciones y rebajas sobre ventas (XXX.XX)
5 COSTOS
5.1 COSTOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
5.11 COSTO DE VENTAS (XXX.XX)
5.1.1.01 Inventario | de telas XXX. XX
5.1.1.02 |(+) | Compras de telas XXX XX
5.1.1.03 | (-) | Devoluciones y rebajas sobre compras (XXX.XX)
5.1.1.04 | (-) | Inventario Il de telas (XXX.XX)
= | GANANCIA BRUTA XXX. XX
4.2.1 (+) | OTROS INGRESOS XXX. XX
6.1.1 (-) | GASTOS DE DISTRIBUCION (XXX.XX)
6.1.2 (-) | GASTOS DE ADMINISTRACION (XXX.XX)
7.11 (-) | COSTOS FINANCIEROS (XXX.XX)
= | GANANCIA ANTES DE IMPUESTOS XXX. XX
2.2.2.01 | (-) | GASTOS POR IMPUESTOS A LAS GANANCIAS (XXX.XX)
3.4.1.01 | = | GANANCIA DEL ANO XXX XX

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria
(SAT) bajo No. de Registro xxxxxx. CERTIFICA: que el Estado del Resultado presenta
razonablemente el resultado de las operaciones de la empresa comercializadora de telas
ECOMODA, S.A., del periodo comprendido del 01 de XXX al 31 de XXX de 20XX.

() ()

Contador General Representante Legal
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' ECOMODA, S.A.
’ Guatemala, Guatemala
’ Tel.: 2134-4321
ECOMODA

LIDERES EN TELAS

Modelo de Estado de Situacidn Financiera

COMERCIALIZADORA DE TELA ECOMODA, S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE XXXX
(CIFRAS EXPRESADAS EN XXXX)

1 ACTIVO

11 ACTIVO NO CORRIENTE XXX XX

11.1 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO XXX XX

1.1.1.01 Edificio XXX XX

1.1.2.01 |(-)| Depreciacion acumulada edificio (XXX.XX)

1.1.1.02 Mobiliario y equipo XXX XX

1.1.2.02 |(-)| Depreciacion acumulada mobiliario y equipo | (XXX.XX)

1.1.1.03 Vehiculos XXX XX

1.1.2.03 |(-) | Depreciacion acumulada vehiculos (XXX.XX)

1.1.1.04 Equipo de computacion XXX XX

1.1.2.04 |(-)| Depreciacion acumulada equipo de cédmputo | (XXX.XX)

113 ACTIVOS INTANGIBLES XXX XX

1.1.3.01 Gastos de organizacion XXX XX

1.1.4.01 |(-)| Amortizaciébn acumulada gastos de (XXX.XX)
organizacion

1.1.3.02 Programas informéticos y licencias XXX XX

1.1.4.02 |(-)| Amortizacion acumulada programas (XXX.XX)
informéaticos y licencias

1.2 ACTIVO CORRIENTE XXX XX

121 CAJA XXX XX

1.2.1.01 Caja general XXX XX

1.2.1.02 Caja chica XXX XX

1.2.2 BANCOS XXX XX

1.2.2.01 Banco del Maiz y Café XXX XX

1.2.2.02 Banco Mi Deuda XXX XX

123 CUENTAS POR COBRAR XXX XX

1.2.3.01 Deudores comerciales XXX XX

1.2.3.02 Otras cuentas por cobrar XXX XX

1.2.4.01 |(-)|Provision cuentas incobrables (XXX.XX)

125 ANTICIPOS XXX XX

1.2.5.01 Anticipo a empleados XXX XX

1.2.5.02 Anticipo a proveedores XXX XX

1.2.6 INVENTARIOS XXX XX
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ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

=

1.2.6.01
1.2.7

1.2.7.01
1.2.7.02
1.2.8

1.28.01
1.2.8.02

21
211
2.11.01
2.2
221
2.2.1.01
2.2.1.02
2.2.1.03
2.2.1.04
2.2.1.05
2.2.1.06
2.2.1.07
222
22201
2.2.2.02
2.2.3
2.2.3.01
224
2.2.4.01
2.2.4.02
2.2.4.03
2.2.4.04
2.2.5
2.25.01
2.2.5.02
2.2.5.03
2.25.04

3.1
3.11
3.1.1.01
3.1.1.02

3.1.1.03

P~
N ~—

Inventarios

IMPUESTOS POR COBRAR

IVA por cobrar

ISR pagos trimestrales

GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO
Alquileres pagados por anticipado

Otros gastos anticipados

TOTAL ACTIVO

PASIVO

PASIVO NO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO
Préstamos bancarios

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
Proveedores

Acreedores

Cuotas patronales por pagar
Cuotas laborales por pagar
Alquileres por pagar

Préstamos bancarios a corto plazo
Intereses por pagar

IMPUESTOS POR PAGAR

ISR por pagar

IVA por pagar

ANTICIPOS

Anticipos de clientes
BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS
Sueldos por pagar

Bonificacion incentivo por pagar
Comisiones por pagar

Horas extras por pagar
PRESTACIONES LABORALES
Bono 14 por pagar

Aguinaldo por pagar

Vacaciones por pagar
Indemnizaciones por pagar
PATRIMONIO

CAPITAL

CAPITAL SOCIAL

Capital autorizado

Acciones por suscribir
Suscriptores de acciones

XXX. XX

XXX. XX
XXX. XX

XXX. XX

XXX. XX
XXX. XX

XXX. XX

XXX. XX

XXX. XX

o PO T

XXX. XX

XXX. XX
XXX. XX
XXX. XX
XXX. XX
XXX. XX
XXX. XX
XXX. XX

XXX. XX

XXX. XX
XXX. XX

XXX. XX

XXX. XX

XXX. XX

XXX. XX
XXX. XX
XXX. XX
XXX. XX

XXX. XX

XXX. XX
XXX. XX
XXX. XX
XXX. XX

XXX. XX

XXX. XX
XXX. XX
XXX. XX

XXX. XX

XXX. XX

XXX. XX

XXX. XX
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=

3.2
3.21
3.2.1.01
3.3
3.31
3.3.1.01
3.3.1.02
3.4
3.4.1
3.4.1.01
3.4.1.02

RESERVAS

RESERVA LEGAL

Reserva legal

RESULTADOS ACUMULADOS
RESULTADOS ACUMULADOS
Ganancias acumuladas
Pérdidas acumuladas
RESULTADOS DEL EJERCICIO
RESULTADOS DEL EJERCICIO
Ganancia del afio

Pérdida del afio

XXX. XX
XXX. XX

XXX. XX
XXX. XX
XXX. XX

XXX. XX
XXX. XX
XXX. XX

oanc 2| T

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

XXX XX

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion
Tributaria bajo No. de Registro xxxxxx. CERTIFICA: que el ESTADO DE SITUACION

FINANCIERA presenta razonablemente la situacion financiera de

la empresa

comercializadora de telas ECOMODA, S.A. por el periodo del uno de enero al treinta de
diciembre del afio 20XX.

()

()

Contador General
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ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

Modelo de Flujos de Efectivo

COMERCIALIZADORA DE TELA ECOMODA, S.A.
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
(METODO DIRECTO)

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(CIFRAS EXPRESADAS EN XXXX)

1.2.3.01
2.21.01
2.2.4.01
7.1.1.01
1.2.8.01
4.2.1.01
1.2.7.02

1.1.2.02
1.1.2.04
1.1.2.03

2.2.1.06
2.2.1.06

*)
G
G
©)
©)
()

G

*)
©)

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION

Efectivo recibido de clientes

Efectivo pagado a proveedores

Efectivo pagado a empleados

Intereses pagados

Seguros pagados

Cobro de intereses

Pagos de ISR

Efectivo utilizado en otras actividades de operacion
Efectivo neto proveniente de actividades de operacion
FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION
Efectivo utilizado en la adquisicién de mobiliario y equipo
Efectivo utilizado en la adquisicién de equipo de coémputo
Efectivo utilizado en la adquisicién de vehiculos

Efectivo neto proveniente de actividades de inversién
FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
FINANCIACION

Cobro de préstamo bancario
Pago de préstamo bancario

Efectivo neto proveniente de actividades de financiacién
Aumento (disminucién) neto en efectivo y equivalentes de
efectivo

Efectivo y equivalentes de efectivo al comienzo del periodo

Efectivo y equivalentes de efectivo al final del periodo

XXX.XX
(XXX.XX)
(XXX.XX)
(XXX.XX)
(XXX.XX)
XXX.XX
(XXX.XX)
(XXX.XX)

(XXX.XX)
(XXX.XX)
(XXX.XX)

XXX.XX
(XXX.XX)

XXX. XX

XXX. XX

XXX. XX

XXX. XX
XXX. XX

XXX. XX

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) bajo
No. de Registro xxxxxx. CERTIFICA: que el Estado de Flujos de Efectivo presenta razonablemente el
movimiento de efectivo de la empresa comercializadora de telas ECOMODA, S.A., por el periodo del
uno de enero al treinta y uno de diciembre del afio 20XX.

()

()

Contador General
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' ECOMODA, S.A.
’ Guatemala, Guatemala
' Tel.: 2134-4321
ECOMODA

LIDERES EN TELAS

Modelo de Estado de Cambios en el Patrimonio

COMERCIALIZADORA DE TELA ECOMODA, S.A.
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(CIFRAS EXPRESADAS EN XXXX)

coDIGO|  DESCRIPCION | PARCIAL

3.1 CAPITAL
3.11 CAPITAL SOCIAL
3.1.1.01 Capital autorizado XXX XX
3.1.1.02 | (+) | Acciones por suscribir XXX XX
3.1.1.03 | (-) | Suscriptores de acciones (XXX.XX)
3.1.1.04 Capital pagado XXX XX
3.2 RESERVAS
3.21 RESERVA LEGAL
Saldo inicial XXX XX
(+) | Traslado del periodo XXX XX
Saldo final XXX XX
3.3 RESULTADOS ACUMULADOS
3.31 RESULTADOS ACUMULADOS
Saldo inicial XXX XX
(+) | Traslado del resultado del ejercicio XXX XX
(-) | Traslado a reserva legal (XXX.XX)
Saldo final XXX XX
3.4 RESULTADOS DEL EJERCICIO
3.4.1 RESULTADOS DEL EJERCICIO
Saldo inicial XXX XX
(-) | Traslado a resultados acumulados (XXX.XX)
Saldo final XXX XX
TOTAL PATRIMONIO XXX XX

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria
(SAT) bajo No. de Registro xxxxxx. CERTIFICA: que el Estado de Cambios en el Patrimonio
presenta razonablemente el patrimonio de la empresa comercializadora de telas ECOMODA,
S.A,, por el periodo del uno de enero al treinta y uno de diciembre del afio 20XX.

() ()

Contador General

Representante Legal
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' ECOMODA, S.A.
’ Guatemala, Guatemala
' Tel.: 2134-4321
ECOMODA

LIDERES EN TELAS

8 FORMAS PROPUESTAS
Todas las operaciones contables que realice la empresa comercializadora de
tela ECOMODA, S.A. deben contar con un documento que respalde dicha

transaccion. Estos documentos son:

8.1 Factura

8.2  Nota de crédito

8.3 Nota de débito

8.4 Recibo de caja

8.5  Solicitud de compra

8.6  Solicitud de cotizacién
8.7 Orden de compra

8.8  Constancia de recepcion
8.9 Contrasefia de pago
8.10 Solicitud de cheque

8.11 Cheque voucher de pago
8.12 Conciliacion bancaria
8.13 Argueo de caja

8.14 Planilla

A continuacion, se presentan las formas propuestas de los documentos, los
cuales pueden ser utilizados por la empresa.
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Tel.: 2134-4321
ECOMODA

LIDERES EN TELAS

8.1 Factura

ECOMODA, S.A
o 5ta. Av. 15-10 Zona 1, Guatemala

ECOMODA Teléfono: 2134-4321
LIDERES EN TELAS NIT: 199307-18

FACTURA SERIE "A"
No.

Dia | Mes | Ano

Fecha:
Nombre: NIT:
Direccion: Teléfono:
. T Precio
Cantidad Descripcién o Total
Unitario
Total en letras:
TOTAL [Q.
VIGENTES HASTA EL 28 DE NOVIEM BERE DE 2020
ORIGINAL: Cliente, DUPLICADO Verde: Contabilidad

RESOLUCION 2018- 114 11111 DEL 28-1+2018 SERIE A 001AL 500
IM PRESORA WESTENDORFF NIT: 22222 TEL.: 3333-3333 Y 4444-4444

185




ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

8.2

Nota de crédito

ECOMODA, S.A
"' 5ta. Av. 15-10 Zona 1, Guatemala
=3
O‘ ECOMODA Teléfono: 2134-4321
LIDERES EN TELAS NIT: 199307-18
NOTADE CREDITO No.
Dia | Mes | Ao
Fecha:
Nombre: NIT:
Direccion: Teléfono:
HEMOS ACREDITADO A SU APRECIABLE CUENTA LO SIGUIENTE:
. .. Precio
Cantidad Descripcién i Total
Unitario
Total en letras:
TOTAL Q.

186




’- ECOMODA, S.A.
” Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

8.3 Nota de débito

ECOMODA, S.A
5ta. Av. 15-10 Zona 1, Guatemala

Ecouonn Teléfono: 2134-4321
LIDERES EN TELAS NIT: 199307-18

NOTADE DEBITO No.

Dia | Mes | Afo
Fecha:
Nombre: NIT:
Direccion: Teléfono:
HEMOS DEBITADO A SU APRECIABLE CUENTA LO SIGUIENTE:
Precio
Cantidad Descripciéon ; I. Total
Unitario
Total en letras:
TOTAL [Q.
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LIDERES EN TELAS

8.4 Recibo de

caja

ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

ECOMODA, S.A

5ta. Av. 15-10 Zona 1, Guatemala

Ec““nnn Teléfono: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

RECIBO DE CAJANo.____

Fecha: Guatemala, de de 20 Q.

Recibimos de:

La cantidad de:

Por concepto de:

Abono: Cancelacion: La(s) factura(s):
e e Banco Valor Detalla de la cuenta

pago

Cheque Saldo anterior

Efectivo Abono a la cuenta

Total Saldo a la fecha

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:
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ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

8.5  Solicitud de compra

ECOMODA S.A
5ta. Av. 15-10 Zona 1, Guatemala
Ecn“unn Teléfono: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

REQUISICION DE COMPRA No.

Lugar y fecha:

Departamento que solicita:

Requisicion para la compra de:

Cantidad Unidad Descripcion Cotlzamo.n e
necesarias
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

8.6 Solicitud de cotizacion

ECOMODA S.A
5ta. Av. 15-10 Zona 1, Guatemala

Eenunnn Teléfono: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

Lugar y fecha:

SOLICITUD DE COTIZACION No.

Nombre del proveedor:

NIT: Direccion: Teléfono:

Favor cotizar lo siguiente:

Cantidad Unlda.d e Descripcion Pr'ecl.o Total
medida unitario
Total
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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LIDERES EN TELAS

ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

8.7 Orden de compra

ECOMODA, S.A
A 5ta. Av. 15-10 Zona 1, Guatemala
@
Teléfono: 2134-4321
%\ _ECOMODp  Teléfonc: 2134432
LIDERES EN TELAS
ORDEN DE COMPRA No.
Nombre del proveedor: NIT:
Direccion: Teléfono:
Fecha del pedido: Fecha de pago:
Términos de entrega:
De acuerdo con su cotizacion No. de fecha sirvase entregar los
productos abajo indicados
Cantidad Umda_d e Descripcion PI'-eCI-CD Total
medida unitario
Total

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

8.8 Contrasefa de pago

ECOMODA, SA
XA 5ta. Av. 15-10 Zona 1, Guatemala

‘ -

B ECOMODR  Te'éfono: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

Recibimos de:

CONTRASENA DE PAGO No.

Las siguientes facturas para su revisién y pago:

Factura No. Descripcion

Valor en Q.

Total

Fecha de recibido: Fecha de pago:

Recibido por:

Original: Proveedor
Copia: Contabilidad
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’- ECOMODA, S.A.
” Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

8.9 Solicitud de cheque

ECOMODA S.A
5ta. Av. 15-10 Zona 1, Guatemala

Teléfono: 2134-4321
ECOMODA '°°™"°

LIDERES EN TELAS

SOLICITUD DE CHEQUE No.

Emitir cheque a nombre de:

Por valor de:

Por concepto de:

Solicitado por:

Fecha:

Solicitado por: Autorizado por:
(f) (f)
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ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

8.10 Cheque voucher de pago

ECOMODA S.A
Banco del CUENTANo. 1234-567890
Maiz y Café
CHEQUE No.
Lugar y fecha: Q.
Pago a la oren de:
La suma de: quetzales
Por concepto de:
Firma Firma
Caddigo Descripcion Debe Haber
Total

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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ECOMODA, S.A.

Guatemala, Guatemala

LIDERES EN TELAS

Tel.: 2134-4321

8.11 Conciliacién bancaria

@
>

e
#\\\_ECOMODA

LIDERES EN TELAS
Banco:

ECOMODA, S.A.
CONCILIACION BANCARIA

Cuenta No:

Saldo segun banco al mes de

(-) Cheques en circulacién
Fecha

(-) Notas de credito
Fecha

(+) Depésitos en transito
Fecha

(+) Notas de débito
Fecha

No.

No.

No.

No.

Saldo segun conciliacion:
Saldo segun contabilidad:
Diferencia

Auxiliar contable

Valor

Valor

Valor

Valor

Contador General
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ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

8.12 Arqueo de caja

L/
k. % ECOMODA, S.A.
LA ECOMODA ARQUEO DE CAJA CHICA

LIDERES EN TELAS

BILLETES
Billetes Cantidad Total
Total billetes
MONEDAS
Billetes Cantidad Total
Total monedas
DOCUMENTOS
Billetes Cantidad Total
Total documentos

RESUMEN

Billetes

Monedas

Documentos
Total
Diferencia

Hago constar que los fondos fueron verificados en mi presencia y deweltos a mi entera satisfaccion.
Guatemala, de 20

Encargado del fondo Contador General
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' ECOMODA, S.A.
” Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

8.13 Planilla

‘\g ECOMODA S.A.
'\ ECOMODA PLANILLA XX DE XX DE XXXX

LIDERES EM TELAS

Bonifiacion
Sueldo Horas Total Liquido a
Enplendo Base Dec.ak Extras |Devengado 1ass Recibir
2001
Total Q - |1Q - Q - |Q - |Q -
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ECOMODA, S.A.
Guatemala, Guatemala
Tel.: 2134-4321

LIDERES EN TELAS

APROBACION
De esta manera ha sido aprobado y firmado el presente manual por el
propietario de la comercializadora de telas ECOMODA, S.A., en la ciudad de
Guatemala a los (fecha):

El manual entrara en vigencia a partir del (fecha):

y se contara periodicamente con los servicios de consultoria del Contador
Pablico y Auditor, que brinde el soporte necesario en el seguimiento y
retroalimentacion con la finalidad que permanezca actualizado.

Propietario ECOMODA, S.A. Contador General
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CONCLUSIONES

Se determind que en la empresa es necesario contar con un manual en
donde se muestren las politicas y la nomenclatura contable, que brinden
los lineamientos para realizar la contabilidad de la misma. En cuanto a
la elaboracion del manual contable es indispensable la participacion del
Contador Publico y Auditor como consultor ya que cuenta con la
capacidad y competencia para contribuir en los lineamientos y

directrices para la realizacion del manual.

Con base a los resultados obtenidos en la investigacion se determino
que los principales efectos generados por la ausencia de un manual
contable son: retraso en el registro de transacciones, facilidad para
cometer errores o fraudes y ausencia de confiabilidad sobre la

informacion financiera para la toma de decisiones.

El manual contable es un documento escrito que brinda apoyo en la
realizacién del proceso contable y financiero al personal relacionado
con dichas actividades, en el cual se incluyen las directrices para el
registro de las transacciones. Es una herramienta de apoyo flexible

acorde a las nuevas expectativas que surjan en la empresa.

Con la implementacion del manual contable se elimina el uso del criterio
personal respecto al registro de las operaciones contables, permitiendo
que los usuarios del mismo reconozcan las instrucciones y guias que
maneja la empresa respecto al entorno contable y su importancia en el

desarrollo de las mejoras acorde a las necesidades de la misma.
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RECOMENDACIONES

El personal del departamento contable debe utilizar de forma obligatoria
el manual para el registro de las operaciones econdmicas de la
empresa, es necesario solicitar los servicios del Contador Publico y
Auditor para verificar el grado de mejora alcanzado luego de la
implementacion del manual y para brindar su asesoria en los cambios

0 ajustes que considere la administracion de la empresa realizar.

Realizar el registro contable conforme a las politicas, nomenclatura
contable y procedimientos propuestos conforme a las caracteristicas y
necesidades de la empresa, previniendo de esta forma posibles errores
o fraudes que puedan afectar la situacion financiera de la empresay su

futuro en la toma de decisiones.

Mantener supervision en el uso del manual contable y su respectiva
actualizacion para mejorar la eficiencia y eficacia en el tratamiento de
las transacciones econdmicas que realiza la empresa y generar con
esto registros uniformes y estandarizados, logrando el alcance de
objetivos previamente planteados.

El personal del area contable debe recibir induccidn y capacitacion para
hacer uso del manual contable en el registro de las operaciones
econdémicas de la empresa para evitar con esto la incertidumbre o

confusién en la realizacion del proceso contable.
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