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INTRODUCCION

El funcionamiento correcto y adecuado de una empresa depende en gran parte
de los procesos que establezca, por tal razén en esta investigacién se tuvo
como obijetivo la elaboracion de un manual de procedimientos contables, que
proporcionara a la empresa una herramienta o guia que muestre informacién
detallada y clara de como ejecutar cada uno de los registros de las operaciones

contables de una manera uniforme y estandarizada.

Es necesario que la empresa cuente con informacion confiable, para la toma
de decisiones y para ello es indispensable que el registro de sus operaciones
sea conforme al manual de procedimientos contables, permitiendo tener la

informacién oportuna y real.

Una de las ventajas de utilizar el manual de procedimientos contables es la
induccion del puesto y capacitacion del personal, evitando duplicidad de

funciones.

La participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboracién del manual
de procedimientos contables es importante, ya que cuenta con el
conocimiento, experiencia y capacidad para evaluar los procedimientos que
son necesarios para la empresa, garantizando un trabajo profesional, que
permita disponer con informacion oportuna y confiable para la presentacion de

informes y que contribuyan a la toma de decisiones.

El contenido del presente esta formado por cuatro capitulos, a continuacién,

se describe:



Capitulo I: contiene informacion general de la empresa, define la empresa, sus
caracteristicas, la forma de constitucion y los aspectos legales aplicables de la

empresa.

Capitulo II: contiene aspectos generales de un manual de procedimientos, asi
mismo da a conocer lo importante que es para la empresa contar con un

manual y las ventajas que puede obtener con esta herramienta.

Capitulo IlI: contiene informacion acerca del Contador Publico y Auditor como
consultor y el alcance del servicio de asesoria, las responsabilidades ante la
profesion y la importancia de contratar los servicios que ayude a establecer

una guia para el correcto registro de las operaciones contables de la empresa.

Capitulo IV: se realiza un caso practico el cual consiste en presentar a la
empresa Vidrios, S.A., un manual de procedimientos contables, el cual fue

desarrollado con la participacion del Contador Publico y Auditor.

Finalmente se presenta las conclusiones y recomendaciones, esto con la
finalidad de ser un aporte para la administracion de la empresa,

adicionalmente incluye las referencias bibliogréaficas



CAPITULO |

EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE VIDRIOS PARA VEHICULOS
AUTOMOTRICES

1.1 Aspectos generales

Empresa es una entidad que utiliza diferentes mecanismos y recursos para la
comercializacién de productos, bienes y/o servicios que se ponen a la
disposicion del consumidor con el objetivo de generar y obtener ganancias en

la misma.

Una institucion y/o empresa para que pueda mostrar resultados eficientes
debe contar con un adecuado sistema de organizacion y formacion, para lo
cual es importante tomar muchos aspectos en el funcionamiento de la
empresa, como lo es el personal altamente calificado para desarrollar tareas y
funciones especificas, logrando generar beneficios para el crecimiento

empresarial.

Para lograr los objetivos empresariales debe realizarse un adecuado uso en
cuanto a su maquinaria, capital, y equipo de trabajo, ya que a través de esto
se desempenfiaran funciones gerenciales y tareas especificas al personal que

formara el grupo de trabajo.

1.2 Definicién de empresa

“Es un ente que a partir de obtener materias primas crea factores productivos
y con una adecuada organizacion obtiene bienes y servicios, capaces de
satisfacer necesidades en los consumidores que es lo que precisamente

presenta beneficios a la institucién.” (20:7)



1.3 Tipos de empresas

Existen diferentes tipos de clasificacion de las empresas sin embargo a

continuacion se detallara de manera concisa:

1.3.1 En cuanto a la propiedad u origen del capital

e “Empresas Publicas: son propiedades del Estado, constituyen el
sector publico, cuyo objetivo es prestar servicios a la comunidad. Se

llaman empresas no lucrativas.

e “Empresas Privadas: son propiedades particulares que forman parte
de la iniciativa privada. Tienen como objetivo producir bienes
(productos) o prestar servicios, obtener lucro y remunerar el capital
invertido por los particulares las cuales pueden ser:

e Nacionales: el capital pertenece a inversionistas de un mismo
pais

e Extranjeras: Los inversionistas son nacionales y extranjeros.

e Transnacionales: se trata de capital de origen extranjero y las

utilidades las reinvierten en los paises de origen.

e Empresas Mixtas: son sociedades por acciones con participacion
publica y privada. El Estado es el socio mayoritario, posee la mayoria
de las acciones y el control administrativo. Son las que prestan los

servicios de utilidad publica.” (18:62)

1.3.2 Por su naturalezay propdsitos

e “Empresas lucrativas: cuando su objetivo final es el lucro.



1.3.3

134

Empresas no lucrativas: cuando el objetivo final es la presentacion

de un servicio publico, independientemente del lucro.” (18:62)

En cuanto al nivel de produccion

“Primarias o extractivas: son las empresas que ejecutan actividades
gue extraen materias primarias de la naturaleza, como las agricolas,

explotacion minera, perforacion y extraccion de petréleo etc.

Secundarias o de transformacion: son las que procesan o
transforman las materias primas en productos finales. Son productoras
de bienes tangibles, como las industrias en general. El objetivo es

procesar y transformar materias primas en productos acabados.

Terciarias o prestadoras de servicios: son empresas que ejecutan y
prestan servicios especializados. Como comercios, bancos, financieras,
servicios especializados de comunicacion (radio, television, prensa,
teléfonos, etc.) propaganda, consultoria legal, hospitales, colegios
universidades y los servicios prestados por profesionales. Siendo el
objetivo prestar servicios a la comunidad (cuando son empresas
estatales) o para un determinado mercado con el fin de obtener

ganancia (particulares o privadas).” (18:62)

En cuanto al tamano

“Empresas grandes: son las que tienen un volumen enorme de
recursos, empleados, instalaciones grandes, equipo adecuado, capital

suficiente para operar, etc.



e Empresas medianas: son las de tamafo intermedio y de razonable
volumen de recursos. Estan constituidas por un nimero de 50 a 250
empleados, aproximadamente. El limite de empleados que separa una

empresa mediana de una grande es de 500 empleados.

e Empresas pequefas: son las empresas que tienen un numero
reducido de empleados porque tienen menos de 50 empleados. La
pequefia empresa es aquella en la que el administrador (generalmente
es el propietario) retnen en si el mando de las areas funcionales de la
empresa (comercial, produccion, financiera y personal), porque no
existe un segundo nivel directivo para esta responsabilidad, Pueden
dividirse en mini-empresas y micro-empresas, cuando tienen pocos
empleados e instalaciones pequefias. Las empresas necesitan ser bien
administradas para tener éxito en su gestion y a medida que crecen,

administrarlas se hace mas dificil. “(18:62)

1.4 Formas de constitucién

“El Cdédigo de Comercio de Guatemala en el articulo 14 indica que una
empresa es: “La sociedad mercantil constituida de acuerdo a las disposiciones
de este Cddigo e inscrita en el Registro Mercantil, tendra personalidad juridica
propia y distinta de la de los socios individualmente considerados. Para la
constitucion de sociedades, la persona o personas que compadezcan como
socios fundadores, deberan hacerlo por si 0 en representacion de otro,
debiendo en este caso, acreditar tal calidad en forma legal. Queda prohibida

la comparecencia como gestor de negocios.” (4)

Segun el Cddigo de Comercio de Guatemala, las empresas pueden

clasificarse en:



1.4.1 Comerciante Individual

“Segun el articulo dos: son los comerciantes quienes en nombre propio y con
fines de lucro, realicen cualquier actividad que se refieren a lo siguiente: la
industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la prestacion
de servicios. La intermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacion de

servicios. La banca, seguros y fianzas.” (4)

1.4.2 Sociedad Mercantil

“Al organizar una empresa se debe tomar en cuenta la forma legal en que se
va a constituir, las cuales se encuentran de acuerdo Cédigo de Comercio de
Guatemala:

a) Sociedad Colectiva

“Es la que existe bajo una razoén social y en la cual todos los socios responden
de modo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones que le

confiera la sociedad.” (4)

b) Sociedad en Comandita Simple

“Es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en
forma subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales; y por uno
0 varios socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de
Su aportacion. Las aportaciones no pueden ser representadas por titulos o

acciones.” (4)



c) Sociedad en Comandita por Acciones

“Es aquella en la cual uno o varios socios comanditados responden en forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales; cuentan con uno
0 varios socios comanditarios que tienen la responsabilidad limitada al monto
de las acciones que han suscrito, en la misma forma que los accionistas de
una sociedad andnima. Las aportaciones deben estar representadas por

acciones.” (4)

d) Sociedad de Responsabilidad Limitada

“Es la conformada por varios socios que solo estan obligados al pago de sus
aportaciones. Por las obligaciones sociales responde Unicamente el
patrimonio de la sociedad y, en su caso, la suma que a mas de las
aportaciones convenga la escritura social. El capital estara divido en
aportaciones que no podran incorporarse a titulos de ninguna naturaleza ni
denominarse acciones. Ademas, se establece que el numero de socios no

podra exceder de veinte y no existe socio industrial.” (4)

e) Sociedad An6nima

‘Es la que tiene el capital divido y representado en acciones. La
responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las acciones que
hubiere suscrito. Es la sociedad constituida y representada por acciones, las
acciones responden por las obligaciones sociales, hasta por el monto de las
acciones que haya suscrito, el capital de esta sociedad se reconoce bajo las

modalidades de capital autorizado, suscrito y pagado.” (4)



1.5 Funciones de la Empresa

‘Las funciones administrativas constituyen el proceso administrativo,

involucran la prevision, planeacion, organizacién, integracion direccion y

control.

Técnicas: son las relacionadas con la produccién de bienes o la

prestacion de servicios en la empresa.

Comerciales: son las que tienen relacién con la administracion de los
recursos mercadotécnicos y la venta o comercializacion de los

productos o servicios ofrecidos.

Financieras: relaciona la administracion de los recursos econémicos

de la empresa.

Humanas: es la administracion de los recursos humanos de la

empresa, desde el gerente hasta el operario.

Administrativas: es la integracion y sincronizacién de los recursos
empresariales, estan situadas en el nivel de toma de decisiones, pero
las funciones administrativas no son un privilegio de los gerentes,

porque se reparten entre los jefes de los departamentos.” (18:69)

1.6 Organizacion de una empresa

Cada empresa adquiere un modelo particular acerca de su estructura para el

adecuado funcionamiento y desarrollo de actividades en la misma, estas



estructuras se dividen en niveles jerarquicos a los cuales se asignan
actividades y tareas especificas. La organizacion de una empresa es un pilar
fundamental ya que al asociarse con el factor humano y designacion de

responsabilidades se obtiene resultados favorables para la empresa.

“El término organizacion tiene diferentes acepciones. Cada una de ellas se
utiliza en funcién del significado, contexto o sentido que se le quiere dar. A
partir de esta premisa, revisaremos de manera secuencial y Idgica la forma en
gue se utiliza. Desde un punto de vista literal, organizacién es la accion o
efecto de organizar u organizarse, esto es disposicion, arreglo, orden; como
parte del proceso administrativo es la etapa en la que se defina la estructura
organizacional, la forma de delegar facultades, el enfoque para manejar los
recursos humanos, la cultura y el cambio organizacional; como unidad
productiva, una organizacibn es una entidad social orientada hacia la
consecucion de metas con base en un sistema coordinado y estructurado

vinculado con el entorno.

De modo que cuando hablamos de organizacion de empresas, nos referimos

a la manera de lograr que una entidad pueda:

e Reunir recursos para alcanzar resultados.

e Generar bienes y servicios de calidad.

e Utilizar eficazmente la tecnologia de la informacion y de manufactura.
e Desarrollar capacidad para aprender de la experiencia.

e Constituir un lugar que desarrolle el sentido de pertenencia y respeto

e Crear valor para sus grupos de interés. (13:4)

1.7 Caracteristicas de la empresa

Las caracteristicas esenciales con las cuales debe contar una empresa para

el adecuado desarrollo de la misma se definen a continuacion:



e Posee un nombre (raz6n comercial y social) y direccion de domicilio.

e Inscrita en base a los regimenes de la legislacién como empresa.

e Comprometida con el consumidor a ofrecer producto de calidad.

e Poseer espacios fisicos y estratégicos para la comercializacion de

productos y atencion al cliente.

1.8 Empresa dedicada a la venta de vidrios para vehiculos automotrices

Es una empresa dedicada a la comercializacion de los diferentes vidrios que
utilizan los vehiculos automotrices, de los cuales podemos mencionar los

siguientes:

e Windshield

e Vidrios traseros
e Vidrios laterales
e Faldones

e Aletas

1.9 Legislacién aplicable

Las empresas al momento de llevar a cabo el desarrollo de sus actividades
comerciales deben de verificar cuales son las leyes que deben aplicarse para
el adecuado funcionamiento de la misma, sin embargo, entre las mas

importantes y de observacion para las empresas se encuentran las siguientes:



1.9.1 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 2-70, Cddigo de
Comercio de Guatemala

“‘Este decreto tiene como objetivo impulsar la formacién de empresas al
proporcionar un marco legal orientado a facilitar su organizacion regula sus

operaciones encuadrandolas dentro de las limitaciones justas y necesarias.
Estipula las normas que regulan la actividad mercantil, entre las que figuran:

e La constitucion de una empresa.

e La obligacion de los comerciantes de llevar su contabilidad en forma
organizada, de acuerdo al sistema de partida doble y a principios de
contabilidad generalmente aceptados.

e Indica ademas que los libros y registros deben operarse en espafol y
las cuentas en moneda nacional.

e Forma de operar la contabilidad.

e Autorizacion de libros o registros.

e Procedimientos a aplicar en caso de errores u omisiones.

e Establecer la situacion financiera mediante balance general y estado de
pérdidas y ganancias (estado de resultados).

e Prohibicion de llevar mas de una contabilidad.

e Conservacion de libros y registros, periodo de prescripcion, destruccion,

archivo y custodia de la documentacion.” (4)
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1.9.2 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 10-2012, Ley de
Actualizacién Tributaria

Este no regula con exclusividad el Impuesto Sobre la Renta, su estructura se
encuentra distribuida en siete libros, de los cuales el primero determina lo

relacionado con el impuesto en mencion.

En dicho Decreto se establece el objeto del impuesto en los términos
siguientes: se decreta un impuesto sobre toda 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.

En cuanto a las categorias de las rentas en funcion de su procedencia, se

clasifican en las siguientes categorias:
¢ Rentas de las actividades lucrativas
¢ Rentas del trabajo
¢ Rentas de capital

En cuanto al ambito de aplicacién del impuesto, éste se extiende a todo el
territorio guatemalteco, y se establece con amplitud los hechos generadores

del impuesto en funcién de las categorias antes mencionadas.

Por lo tanto, el hecho generador se constituye de la obtencion de las rentas
provenientes de actividades lucrativas realizadas con caracter habitual u
ocasional por personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se
especifican en este libro, residentes en Guatemala. Se entiende por

actividades lucrativas las que suponen la combinacion de uno o mas factores
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de produccion con el fin de producir o distribuir bienes o servicios, por cuenta
y riesgo del contribuyente.

Por otro lado, la categoria de Renta de Actividades Lucrativas establece en
caracter general, todas las rentas generadas dentro del territorio nacional, se
disponga o no de establecimiento permanente desde el que se realice toda o

parte de esa actividad.
Dentro de esta categoria se clasifican los dos regimenes siguientes:

a) Régimen Sobre Utilidades de Actividades Lucrativas: el cual
tributa de forma trimestral y segin sea el caso funge como agente
retenedor del mencionado impuesto, asi mismo debe cumplir con los
lineamientos establecidos en dicha norma y otras que le sean

aplicables.

b) Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades
Lucrativas: este régimen tributa de forma mensual y comunmente
liquida y paga el impuesto por medio de retenciones a las que se
encuentra sujeto, o de lo contrario debe solicitar a la Administracion
Tributaria que le permita liquidar su impuesto de forma directa, asi como

debe cumplir con las especificaciones establecidas en dicho libro.

Para las Rentas del Trabajo se establece lo siguiente: con caracter general, se
consideran las provenientes de toda clase de contraprestacion, retribucion o
ingreso, cualquiera que sea su denominacion o naturaleza, que deriven del
trabajo personal prestado por un residente en relacion de dependencia, entre

otras, desarrollado dentro o fuera de Guatemala.

Las Rentas de Capital con caracter general, son rentas de fuente guatemalteca
las derivadas del capital y de las ganancias de capital, percibidas o

devengadas en dinero o en especie, por residentes o no en Guatemala. (5)
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1.9.3 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 27-92, Ley del
Impuesto al Valor Agregado

La ley amplia el ambito de aplicacion del tributo, incorpora nuevos
contribuyentes, elimina exenciones, facilita a la administracion tributaria el
cumplimiento de sus atribuciones y les entrega nuevos y mas eficientes
elementos de control para permitirle cumplir con sus objetivos de desarrollo

econdmico y social.

Se establecio el Impuesto al Valor Agregado sobre los actos y contratos
gravados por las normas contenidas en la Ley, cuya administracion, control,
recaudacién y fiscalizacion corresponde a la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT).

El impuesto es generado por los siguientes casos:

e La venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales
constituidos sobre ellos.

e La prestacion de servicios en el territorio nacional.

e Las importaciones.

e El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, la venta o permuta
de bienes inmuebles, la donacién entre vivos de bienes muebles e
inmuebles.

e Las adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles en pago, salvo las
gue se efectan con ocasién de la particion de la masa hereditaria o la
finalizacion del pro indiviso.

e Los retiros de bienes muebles efectuados por un contribuyente o por el
propietario, socios, directores o empleados de la respectiva empresa

para su uso o consumo personal o de su familia, ya sean de su propia
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produccion o comprados para la reventa, o la auto prestaciéon de

servicios, cualquiera que sea la naturaleza juridica de la empresa.

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

el valor de los servicios.

La suma neta que el contribuyente debe enterar al fisco en cada periodo
impositivo, es la diferencia entre el total de débitos y el total de créditos fiscales
generados. Los contribuyentes afectos al impuesto estan obligados a emitir y
entregar al adquiriente, y es obligacién del adquiriente exigir y retirar, los

siguientes documentos.

e Facturas en las ventas que realicen y por los servicios que presten,
incluso respecto de las operaciones exentas.

e Notas de débito, para aumentos del precio o recargos sobre
operaciones ya facturadas.

e Notas de crédito, para devoluciones, anulaciones o descuentos sobre

operaciones ya facturadas.

Independientemente de las obligaciones que establece el Cddigo de Comercio
en cuanto a la contabilidad mercantil, segun la Ley del IVA los contribuyentes
deberan llevar y mantener al dia un libro de compras y servicios recibidos y
otro de ventas y servicios prestados. El reglamento indicara la forma y
condiciones que deberan reunir tales libros que podran ser llevados en forma

manual o computarizada. (6)
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1.9.4 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 73-2008,
Impuesto de Solidaridad

Este impuesto surge al considerar que la Constitucion Politica de la Republica
obliga a observar el principio de solidaridad, al establecer que el Estado tiene

como fin supremo la realizacion del bien comun.

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

margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.
La base imponible de este impuesto la constituye la que sea mayor entre:
i). La cuarta parte del monto del activo neto;

i). La cuarta parte de los ingresos brutos.

El tipo impositivo de este impuesto es del uno por ciento (1%). Respecto a la
determinacién del impuesto, éste se establece multiplicando el tipo impositivo
por la base imponible establecida en la Ley. Sila base imponible fuere la cuarta
parte del monto del activo neto, al impuesto determinado en cada trimestre, se
le restara el Impuesto Unico sobre Inmuebles efectivamente pagado durante

el mismo trimestre.

El periodo impositivo es trimestral y se computara por trimestres calendario.

Respecto al pago, este debe realizarse dentro del mes inmediato siguiente a
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la finalizacién de cada trimestre calendario, utilizando los medios que para el

efecto la Administracion Tributaria ponga a disposicion de los contribuyentes.

El Impuesto de Solidaridad (ISO) y el Impuesto sobre la Renta (ISR) podran
acreditarse entre si. Los contribuyentes podran optar por una de las formas
siguientes: El monto de este impuesto, pagado durante los cuatro trimestres
del afio calendario, conforme los plazos establecidos en la Ley, podra ser
acreditado al pago del ISR hasta su agotamiento durante los tres afios
calendario inmediatos siguientes, tanto el que debe pagarse en forma mensual
o trimestral, como el que se determine en la liquidacion definitiva anual, podran

segun corresponda. (8)

1.9.5 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 295, Ley
Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y sus

Reformas.

También llamada Ley Orgénica del IGSS, es la ley que rige al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, de acuerdo al Decreto 295 del Congreso
de la Republica de Guatemala. Esta Ley establece para el pago del Seguro
Social (IGSS) cancelar las cuotas mensuales de 4.83% como descuento a los
empleados sobre el total de sueldo ordinario, mas cualquier otra remuneracion
exceptuando la Bonificacion Incentivo Decreto 78-89 y un 12.67% por parte
del patrono sobre la misma base; en este porcentaje impositivo se incluyen las
cuotas INTECAP e IRTRA (1% para cada uno) - segun la Ley Organica del
INTECAP Decreto 17-72 y la Ley de Creacién del IRTRA Decreto 1528
mediante el formulario proporcionado por el IGSS, que debe cancelarse dentro

de los primeros 20 dias del mes siguiente al que se realizé el pago de sueldos.

(9)
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1.9.6 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 1528, Ley de
Creacion del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de

Guatemalay sus Reformas.

Con el fin de promover el desarrollo de centros de recreacion de los
trabajadores de las empresas privadas y patronos particulares se cre6 el
Instituto de Recreacion de los Trabajadores de Guatemala -IRTRA- por
beneficio social e interés publico. De acuerdo al Articulo doce se crea un
impuesto equivalente al uno por ciento (1%) sobre el total 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 o0 patronos particulares

gue estén inscritos o se inscriban en el régimen de seguridad social. (10)
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CAPITULO I

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

2.1 Definicién de manual

“Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica
informaciéon y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica vy
procedimientos de una empresa que se consideran necesarios para la

ejecucion de un trabajo.” (19:60)

Otra definicion de manual es “registro de informacion e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de

cada colaborador en una empresa.” (19:60)

Los manuales son de gran importancia en el desarrollo de las actividades que
se llevan a cabo en una empresa, ya que nos permite trabajar de manera
ordenada, sistematizada, logrando con ello obtener eficiencia en las

actividades desarrolladas en la misma.

2.2 Objetivos del manual

“A continuacion se describe los objetivos principales que se obtienen del uso

de un manual:

e Presentar una vision del conjunto de la organizacion (individual, grupal
o0 sectorial)

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para
definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos que la componen:



Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de
negocio.

Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financiero, y tecnolégicos disponibles.

Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccién, socializacion,
capacitacion y desarrollo del personal.

Funcionar como medio de relacion y coordinaciébn con otras

organizaciones.” (13:244)

2.3 Clasificacion de los manuales

“Existen diferentes tipos de manuales dentro de los cuales podemos encontrar

los siguientes:

De organizacion: este tipo de manual resume el manejo de una
empresa en forma general. Indican la estructura, las funciones y roles

qgue se cumplen en cada area.

Departamental: dichos manuales, en cierta forma, legislan el modo en
gue deben ser llevadas a cabo las actividades realizadas por el
personal. Las normas estan dirigidas al personal en forma diferencial

segun el departamento al que se pertenece y el rol que cumple.
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Calidad: es entendido como una clase de manual que presenta las
politicas de la empresa en cuanto a la calidad del sistema. Puede estar

ligado a las actividades en forma sectorial o total de la organizacion.

Politica: sin ser formalmente reglas en este manual se determinan y

regulan la actuacién y direccion de una empresa en particular.

Bienvenida: su funcién es introducir brevemente la historia de la
empresa, desde su origen, hasta la actualidad. Incluyen sus objetivos y
la vision particular de la empresa. Es costumbre adjuntar en estos
manuales un duplicado del reglamento interno para poder acceder a los

derechos y obligaciones en el ambito laboral.

Finanzas: tiene como finalidad verificar la administracion de todos los
bienes que pertenecen a la empresa. Esta responsabilidad esta a cargo

del tesorero y el controlador.

Multiple: estos manuales estan disefiados para exponer distintas
cuestiones, como por ejemplo normas de la empresa, mas bien
generales o explicar la organizacion de la empresa, siempre

expresandose en forma clara.

Procedimientos: este manual determina cada uno de los pasos que

deben realizarse para emprender alguna actividad de manera correcta.

Técnicas: estos manuales explican minuciosamente como deben
realizarse tareas particulares, tal como lo indica su nombre, da cuenta
de las técnicas.” (21:249)
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2.4 Manual de procedimientos

Un manual de procedimiento es un documento que contiene informacion
detallada, ordenada y sistematizada sobre las actividades que realiza la
empresa, este documento sera de utilidad para la empresa que lo utilice, ya
gue es una guia que da a conocer cada uno del procedimiento que deben

realizar las diferentes areas de la empresa.

2.4.1 Procedimiento

Podriamos definir un procedimiento como el conjunto de acciones o métodos
gue deben llevarse a cabo de manera secuencial y sistematica que permiten
la realizacion y ejecucion de una tarea de la manera mas exitosa posible. El
objetivo de establecer un procedimiento es obtener beneficios dentro de una
organizacion, proporcionando informacién confiable para la elaboracion de

informes que conduzcan a la correcta toma de decisiones.

2.4.2 Contabilidad

“La contabilidad es una técnica que produce sistematica y estructuralmente
informacion cuantitativa expresada en unidades monetarias, sobre los eventos
economicos identificables y cuantificables que realiza una entidad a travées de
clasifique, registre y resuma con claridad, para la correcta toma de decisiones.”
(17:28)

“‘Es el proceso mediante el cual se identifica, mide registra y comunica la
informaciéon econdémica de una organizacion o empresa, con el fin de que las

personas interesadas puedan evaluar la situacién de la entidad”. (15:127)
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2.4.3 Procesos contables

“Es un conjunto de procedimientos que ayudan a registrar en los libros de

contabilidad en forma ordenada, cronoldgica y adecuada de todas y cada una

de las operaciones mercantiles que se originaron en un mismo periodo
contable. “(12.45)

24.4

Etapas del proceso contable

“Cada operacion realizada por una empresa susceptible de ser cuantificada,

es decir cada hecho econdmico celebrado por una organizacion debe estar

respaldado por un documento conocido como documento fuente; los

principales documentes fuentes y el programa de sistemas en donde deben

guedar registrados son:

Facturas: respaldan las operaciones de venta y deben ser registradas

en el sistema de informacion de facturacion.

Recibos de Caja: respaldan las operaciones de ingresos de dinero a la
compafiia, deben ser contabilizadas en el sistema de informacion de

tesoreria.

Comprobantes de contabilidad: se elaboran directamente en el
departamento contable para contabilizar transacciones u operaciones
conocidas como de causacién, es decir que no han implicado
movimientos de dinero ni han sido realizadas por los diferentes
departamentos de la empresa, sino que corresponden a los asientos
contables exigidos por la ley, como por ejemplo las depreciaciones

(desgaste de los activos fijos de la empresa). Los comprobantes de
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contabilidad también suelen realizarse para efectuar algun tipo de
ajustes o correcciones dentro de la contabilidad o cada vez que la
empresa recibe diferentes tipos de facturas como por ejemplo la de los
servicios publicos; antes de ser pasados a tesoreria para su giro o
pago. Con los comprobantes de contabilidad se causa antes del pago,
con el fin de garantizar el adecuado registro contable de los diferentes
items, como por ejemplo el detalle de los impuestos involucrados, tales

como el impuesto al valor agregado.” (1:95)

‘Una vez ha sido elaborado de manera cronolégica y detallada el
correspondiente documento que respalda la operacion realizada por la
empresa, sera automaticamente grabado o registrado en el sistema de
informacion correspondiente, es decir, cada vez que se elabora el documento,
al realizarlo en el sistema de computacion, automaticamente quedara
registrado y estara alimentando a la contabilidad, a través del proceso de

interfase mencionado anteriormente.” (1:96)

2.4.5 Registros contables
“Se le denomina registro contable a la anotacion en el libro o documento de
cualquier operacion o transaccion efectuada por una entidad.” (12:30)

Los registros contables o libros que se utilizan durante el proceso contable

pueden ser:

a. Obligatorios: “Son aquellos registros que son exigidos obligatoriamente por
leyes especiales, tales como el Cédigo de Comercio, la Ley del Impuesto al
Valor Agregado (IVA), entre otros.” (12:31)
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b. Inventarios: “Es el libro que se utiliza para registrar detalladamente todos

los bienes y valores que posee la empresa o persona individual.

e De primera entrada o Diario: Este libro se utiliza para registrar
las operaciones comerciales que se realizan diariamente, a

través de partidas dobles.

e Mayor o centralizador: En él se centralizan el control separado
e individual de los aumentos o disminuciones que sufre cada

cuenta, para determinar el saldo de las mismas.

e De estados financieros: “Es el libro que registra los saldos de
las cuentas y determina los resultados o situacion financiera de
la empresa. Asi mismo de acuerdo al Articulo 37 de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado IVA, también se consideran como
libros obligatorios los de compras y servicios recibidos y el de
ventas y servicios prestados, ya que en los mismos se registrara
los movimientos del Impuesto al Valor Agregado (IVA), para
reportar mensualmente a la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT).” (12:39)

c. Auxiliares “Son libros auxiliares de contabilidad que sirven registrar de
manera detallada y analitica las operaciones de una empresa, ellos, contienen
la integracion de los rubros registrados en los libros principales, con el
propésito de proporcionar informacion que ayude a un mejor control de las

operaciones dentro de la empresa.” (12:39)
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2.4.6 Normas Internacionales de Contabilidad

Son normas de alta calidad, orientados al inversor, cuyo objetivo es reflejar la
esencia economica de las operaciones del negocio y presentar una imagen fiel

de la situacion financiera de una empresa.

“En la historia de las Normas Internacionales de Contabilidad se efectué un
replanteamiento en abril 1 del 2,001 nace el IASB, esta es una organizacion
privada con sede en Londres (Internacional Accounting Committee
Foundatiion). En el transcurso de la transformacion del IASC por el IASB
surgieron cambios en su estructura donde el IASB dispuso adoptar como
normas las emitidas por el IASC (NIC), hasta tanto las mismas se modifiquen
o reformulen. Las Normas Internacionales de Contabilidad cambian su
denominacion por International Financial Reporting Standards (IFRS), en
castellano se denominan Normas internacionales de Informacion Financiera
(NIIF).

El cambio mas importante esta en que se pasa de un esquema de preparacion
y presentacion de estados financieros (apalancado en el mantenimiento del
capital y en el reconocimiento de ingresos) a otro esquema, completamente
diferente, de mediciéon y presentacién de reportes sobre el desempefio
financiero (centrado en la utilidad o ingresos provenientes de diversos tipos de

transacciones)”. (11)

“Que mediante resolucion del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, publicada en el Diario de Centro América del 20 de diciembre de
2007, se adoptaron como los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados en Guatemala a que se refiere el Cédigo de Comercio, el Marco
Conceptual para la Preparacion y Presentacion de Estados Financieros y las
Normas Internacionales de Informacion Financiera - NIIF -, emitidas por el

Consejo de Normas Internacionales de Informacion Financiera, expresion que
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comprende las Normas Internacionales de Contabilidad - NIC - y las
Interpretaciones; y, mediante la resolucion del Colegio de Contadores Publicos
y Auditores de Guatemala de fecha 29 de junio del 2010, publicada en el Diario
de Centro América del 13 de julio de 2010, se adopt6 la Norma Internacional
de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para
las PYMES) las cuales tienen como objeto aplicarse a los estados financieros
con propésito de informacion general de entidades que no tienen obligacién

publica de rendir cuentas.” (11)

2.4.7 Definicion de manual de procedimientos contables

“Un manual de procedimientos contables es el documento que contiene la
descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de ellas. El manual
incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion de la persona que elabora el
mismo”. (13:147)

2.4.8 Objetivos del manual de procedimientos contables

‘En toda empresa u organizacién se beneficiaria de manera positiva la
implementacion de métodos y técnicas para el desarrollo adecuado de sus
actividades por lo cual al establecer un manual contable tiene como obijetivo lo

siguiente:

e Ser una guia para las operaciones de la organizacion y que estas se
desarrollen de una manera eficiente.

e Ser una guia para el entrenamiento del personal.
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e Facilitar la comunicacion e interpretacion de los procedimientos y
politicas contables.

e Manuales de procedimiento y su vinculacién con el control interno.

e Precisar los procedimientos para evitar duplicidades y detectar
omisiones.

e Ayuda ala ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal

y propiciar la uniformidad en el trabajo.” (13:147)

2.5 Contendido del manual de procedimientos contables

La elaboracion de un manual de procedimientos contables se establece con
base a las necesidades y los estatutos de la empresa, a continuacion, se

detallaran los elementos que debe presentar dicho documento.

2.5.1 Portada

La portada de un manual debe identificar a la empresa, el tema segun su
contenido y asi mismo el nombre de la persona que se encargo de redactar

dicho documento.

2.5.2 indice

Es el apartado del documento que nos permite ubicar de manera ordenada los

capitulos e incisos que contiene el manual, facilitando su consulta.
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2.5.3 Introduccién del manual

Este apartado permite exponer de manera breve y concisa el motivo de
elaboracion del manual, asi como una explicacion general acerca de su

contenido.

2.5.4 Objetivos del manual

Los objetivos representan el proposito final que se desea alcanza al

implementar el procedimiento del manual contable.

2.5.5 Instrucciones sobre el uso del manual

Para el uso adecuado del manual es importante ejecutar un disefio e
instructivo de facil aplicacién para el manejo de las propias cuentas, a través
de una nomenclatura sencilla que explique la codificacion de las cuentas para
facilitar el uso y obtener los beneficios de la elaboracion del manual de

procedimientos contables.

2.5.6 Politicas contables

Una politica contable es un lineamiento que se establece con el objetivo de
tener un marco de referencia claro en el desarrollo y direccion de las

actividades desempefadas dentro de una empresa.

2.5.7 Organigrama del departamento de contabilidad

"Los organigramas representan la estructura de una empresa, simboliza las
distintas posiciones o cargos y las lineas, que representan las relaciones de

autoridad y dependencia. Este diagrama es de utilidad en la empresa para
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tener una vision general de la distribucién de las operaciones o puestos de
trabajo, de acuerdo con la relacion jerarquica” (14:99)

2.5.8 Flujograma de procedimientos

"Es la herramienta mas eficiente para llevar a cabo el andlisis de
procedimiento. Las graficas muestran claramente el proceso existente,
proveen un método facil de localizar zonas deficientes o0 pasos en que se
podrian introducir mejoras. Representan en forma simbdlica o pictorica la
secuencia en que se realizan las operaciones de un determinado

procedimiento y/o recorrido”. (14:203)

2.5.9 Nomenclatura de cuentas

También es conocido como nomenclatura contable lo cual consiste en un
listado de cuentas que son de uso frecuente en una empresa. A cada cuenta
se le asigna un cédigo o numero con el fin de que sea de facil utilizacién e

identificacion en el registro de operaciones. (15:135)

2.5.10 Descripcion de las cuentas

En esta parte se explica el uso de cada cuenta, por qué conceptos se carga,

se abona y lo que representa su saldo.

2.5.11 Jornalizacioén

Es el apartado donde se aplica los elementos del libro diario en el cual se lleva
a cabo el registro de las operaciones contables a diario donde interviene los

conceptos cargo y abono.
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2.5.12 Modelo de estados financieros

“Son consolidados que presentan la situacion financiera los resultados de
operaciones, los cambios en el patrimonio, asi como los flujos de efectivo entre
una matriz y sus subordinados permitiendo satisfacer la necesidad de informes

de la empresa” (2:59)

2.5.13 Glosario de Términos

“Es la lista y explicacion de los conceptos de caracter técnico relacionados con
el contenido.” (13:261)

2.5.14 Formularios o impresos (formas)

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan
después de los diagramas de flujo, que a su vez se mencionan, por lo regular,
en el apartado de “concepto”. En cada espacio que deba ser llenado debe

incluirse un numero consecutivo encerrado en un circulo.” (13.259)

2.5.15 Instructivos

“‘Cuando las formas no incluyen instrucciones de llenado es conveniente
elaborar un instructivo que incluya el numero de referencia, que corresponde
al numero consecutivo encerrado en un circulo en las formas; el titulo que
identifica al area, que es el nombre del apartado en el formulario donde se
colocé el numero encerrado en un circulo y las instrucciones para su llenado,
que es una breve descripcion del texto que se anota al llenar el formulario.”
(13:260)
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2.6 Importancia del manual de procedimientos contables

La elaboracién del manual de procedimientos contables, permite que se pueda
establecer una secuencia ordenada de las diferentes actividades a desarrollar
en una organizacion o empresa, asignando al personal del departamento de
contabilidad los procedimientos que deben realizar en cada registro. El objetivo
final que posee la implementacion del manual es describir y documentar las

diferentes actividades que se realizaran, proporcionando informacion eficiente.

2.7 Ventajas del manual de procedimientos contables

e Proporciona informacion detallada acerca de la organizacion vy
estructura de una empresa.

e Ayudan a establecer orden y coordinacion para el desarrollo de
actividades.

e Son fuente de informacién para poder ejecutar el trabajo de manera
adecuada.

e Permite establecer de manera concisa cuales son las vias a utilizar para
el desarrollo de actividades y trabajo, asi como asignar encargados de
las mismas.

e Contribuyen a delegar funciones y responsabilidades en las actividades

a desarrollar.

2.8 Desventajas del manual de procedimientos contables

e Imponen demasiado formalismo en la asignacion de tareas y
responsabilidades provocando realizar procedimientos de manera

estricta y concisa.
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e Pueden presentar costos elevados la elaboracién de los mismos.

e No permiten flexibilidad de las actividades lo cual provoca que tareas
faciles se conviertan en complicadas.

e Sino se actualizan de manera constante se puede perder efectividad

en la realizacion de tareas.

2.9 Etapas a sequir para la elaboracion de un manual de procedimientos
contables

Existen diferentes maneras para la elaboracion de un manual de
procedimientos en donde se debe tomar en cuenta las necesidades,
proyecciones y objetivos que se deseen alcanzar en la empresa donde se
implementara sin embargo a continuacion de detallaran aquellos aspectos que

son fundamentales para llevar a cabo la elaboracién del mismo

2.9.1 Recoleccion de datos

Este apartado consiste en obtener la mayor informacion posible acerca de los
aspectos y funciones que se desarrollan en una empresa utilizando el método
descriptivo para la recopilacién de datos los cuales se pueden llevar por medio
de entrevistas, a través de investigacion de documentos, encuestas y

reglamentos de la empresa.

2.9.2 Valuaciéon de los datos obtenidos

Consiste en presentar los datos que se recopilaron a través del personal que
labora en el area contable, quienes son los encargados de presentar los

estados financieros a la gerencia.
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2.9.3. Procesamiento de la informacién

A continuacién, se detallas los 3 pasos que se deben realizar para el

procesamiento de la informacion.

e Organizacion: permite obtener la informacion recopilada para

desarrollar la elaboracién del manual.

e Analizar: consiste en depurar la informacion que no es relevante, y
utilizar la informacion que realmente se utilizara para la elaboracion del

manual.

e Sintetizar: consiste en llegar a un consenso y uniformar criterios a
través de reuniones con personal de areas que seran incluidos en el

manual para manejo de informacion y terminologia adecuada.

2.9.4 Redaccion

Es la elaboracion del manual a través de un lenguaje apropiado, el uso de
terminologia adecuada que sea de conocimiento para el personal de las

diferentes areas de trabajo.

2.9.5 Revisiény aprobacion

Este proceso consiste en realizar observaciones y documentar errores que
puedan presentarse en la elaboracion del manual, asi como plantear las
correcciones necesarias aportando criticas constructivas para minimizar

problemas de confusion que podrian presentarse en el personal de una

33



empresa, para que posteriormente se pueda obtener la autorizacion de
aprobacion del manual por parte de la gerencia.

2.9.6 Implementacion del manual de procedimientos contables

Consiste en poner en practica los incisos que el manual establece asignando
funciones y responsabilidades para que las personas involucradas tengan

conocimiento del mismo consiguiendo beneficios para la empresa.

2.9.7 Uso de flujogramas

Es la implementacion de disefios, graficos y/o dibujos en donde se describe la
secuencia de pasos a seguir al momento de desarrollar una actividad y/o
procedimientos en el area de contable de la empresa, asi como también asigna
la participacion directa de las diferentes personas que prestan colaboracion en

el proceso operativo de un procedimiento.

2.9.8 Revisién del manual

Debe tomarse en cuenta que los manuales deben ser actualizados
constantemente sin exceder los seis meses para detectar informacion obsoleta
y deficiente en las areas implementadas y de ser necesario realizar los

cambios correspondientes para establecer una practica adecuada y correcta.
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CAPITULO III

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

3.1 Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor “es un profesional con capacidad intelectual y
cientifica de las areas de Contabilidad, Auditoria, Finanzas, Legislacion e
Informética; con valores morales, éticos y humanisticos que garanticen
respeto, responsabilidad, dedicacién, transparencia e independencia mental

para ejercer su profesion en las entidades en las que se desempefie.” (11:5)

Otra definicién de contador Publico y Auditor seria “es un profesional con
conocimientos cientificos y técnicos en contabilidad, auditoria finanzas, control
interno, costos, presupuestos asesoria tributaria asesoria administrativa,
analisis e interpretaciéon de informacion financiera implementacion de sistemas
y en otras areas relacionadas con la profesion; asi como en aspectos de la

realidad nacional orientada al desarrollo social y econdémico del pais. (11:18)

Para la realizacion de una auditoria efectiva debe existir informacion verificable

y algunas normas (criterios) mediante los cuales el auditor pueda evaluarla.

3.1.1 Caracteristicas del contador Publico y Auditor

El auditor como profesional debe tomar en cuenta que debe poseer una serie
de caracteristicas que lo destaguen como persona, como trabajador y
profesional con el objetivo de brindar beneficios en el ambito laboral donde
desarrolla sus actividades por lo cual a continuacion se describen los aspectos

generales que debe poseer dicha persona:



“Capacidad intelectual y cientifica, para desarrollar su trabajo y a la vez

actualizarse constantemente.

Madurez necesaria para la toma de decisiones en los aspectos de la

profesion.

Criterio amplio que le permita discernir sus conocimientos.

Valores morales éticos que garanticen transparencia, responsabilidad y

dedicacion en todas las labores que realice.

Independencia mental para realizar sus labores sin importar las

circunstancias en que se den o las implicaciones que se deriven.

Formacion social-humanista que le permita interpretar la realidad

nacional.

Conocimientos cientificos que le permitan distinguir, comprender e
interpretar los hechos socioecondmicos y sus repercusiones en el pais

y las entidades econdmicas en las que se desarrolle.” (11:6)

3.1.2 Perfil del contador Pablico y Auditor

El Contador Publico y Auditor es una persona profesional la cual debe poseer

caracteristicas que permiten establecer un perfil adecuado de su persona para

desarrollar las tareas y obligaciones asignadas entre las cuales debe contar

con una formacién académica que lo capacita en tener una habilidad numérica,

conocimiento en contabilidad, auditoria, sistemas de procesamiento de
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informacion y Finanzas, asi como los servicios relacionados con impuestos y

legislacion aplicada.

A continuacion, se detallan algunos de los aspectos que se debe tomar en

cuenta para determinar si el auditor cuenta con un perfil adecuado

3.2 El Contador Publico y Auditor como Consultor y Asesor

El profesional de la Contaduria Publica y Auditoria juega un papel importante
ya que es la persona encargada de realizar las actividades econOmicas, asi
como todo lo relacionado al tema financiero en una institucion y/o
organizacion. Motivo por el cual dicha institucion obtiene la necesidad de
contratar los servicios que presta el Contador Publico y Auditor. Las
responsabilidades y tareas que debe presentar los servicios profesionales que
puede ofrecer el Contador Publico y Auditor estan la consultoria que debe
regirse a los lineamientos requeridos por el marco técnico y la legislacion

vigente.

3.2.1 Consultoria

La definicion de consultoria hace referencia a la prestacion de servicios por
parte de persona independiente o grupo de personas quienes se encargan de
prestar asistencia de manera objetiva e independiente, asi como la
identificacion de problemas relacionados con la organizacion, procedimientos
y métodos. A través de la gestion y analisis proveen soluciones y las aplican

si son autorizadas por el ente contratante.
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3.2.2 Asesoria

La asesoria se define como la accién que ejerce el profesional de contaduria
publica de orientar, presentar sugerencias de caracter especifico a situaciones
gue se presentan en una organizacion, siempre actuando como consejeria
subordinada ya que la administracion de la empresa a quien le corresponde la
toma de decisiones de las cuales se pueda obtener beneficios o fracaso de

estas.

3.2.3 Responsabilidad del Contador Publico y Auditor como consultor

El Contador Publico y Auditor al momento de establecer sus servicios
profesionales a una empresa deben tener responsabilidad en cuanto al manejo
de informaciébn y sobre todo manejar confidencialidad; se detalla a

continuacion la responsabilidad que debe manejar el profesional.

3.2.4 Responsabilidad Profesional

“El auditor debe realizar su trabajo utilizando toda su capacidad, inteligencia y
criterio para determinar el alcance, estrategia y técnicas que habra de aplicar
en la auditoria administrativa, asi como evaluar los resultados y presentar los

informes correspondientes. Para este efecto, debe poner especial cuidado en:

e Preservar su independencia mental.

e Realizar su trabajo sobre la base de conocimiento y capacidad
profesional.

e Cumplir con las normas o criterios que se le sefialen.

e Capacitarse en forma continua.
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También es necesario que se mantenga libre de impedimentos que resten
credibilidad a sus juicios, porque en todo momento debe preservar su
autonomia e imparcialidad. Esta actitud de independencia otorgara el valor y
consistencia necesarios a su participacion. Es conveniente sefialar que los
impedimentos a los que se puede enfrentar son de dos tipos: personales y

externos.

Los primeros son circunstancias que recaen especificamente en el auditor y
gue por su naturaleza pueden afectar su desempefio. Entre éstas se destacan

las siguientes:

e Vinculos personales, profesionales, financieros u oficiales con la
organizacion que se debe auditar.

e Interés econdmico personal en la auditoria.

e Corresponsabilidad en condiciones de funcionamiento incorrectas.

e Relacion con instituciones que interactan con la organizacion.

* Ventajas previas obtenidas en forma ilicita o no ética.

Los segundos estan relacionados con factores que limitan al auditor para llevar

a cabo su funcién de manera puntual y objetiva, a saber:

e Injerencia externa en la seleccibn o aplicacion de técnicas o
metodologia para la ejecucion de la auditoria.

» Interferencia con los 6rganos internos de control.

e Recursos limitados que pueden desvirtuar el alcance de la auditoria.

e Presion injustificada para propiciar errores.

En estos casos, el auditor tiene el deber de informar a la organizacion su

situacion para que se tomen las providencias necesarias.” (3:43)
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3.2.5 Responsabilidad Social

“La responsabilidad social, entendida como el compromiso que asume una

organizacion para emprender acciones sustentadas por criterios, politicas y

normas para proteger y mejorar el bienestar de la sociedad, representa una

oportunidad para ampliar su area de influencia a través de la concientizacion

y sensibilizacion social.

La responsabilidad social corporativa hace hincapié en cuatro criterios:

econdémico, legal, ético y de responsabilidad discrecional.

Responsabilidad econdémica: sostiene que las organizaciones son la
unidad econdmica basica de la sociedad, cuya responsabilidad es
generar los productos y servicios que la sociedad requiere y maximizar

las utilidades para sus propietarios y accionistas.

Responsabilidad legal: considera lo que la organizacion valora como
relevante en relacion con un comportamiento apropiado dentro del

marco legal de actuacion.

Responsabilidad ética: considera los comportamientos que no
necesariamente estdn enmarcados en la ley o en los intereses
economicos de la organizacion, pero que velan por la justicia, equidad

e imparcialidad con la que se trata a las personas.
Responsabilidad discrecional: examina lo que la organizacion

observa de manera voluntaria con el deseo de hacer aportaciones

sociales que no son obligatorias econémica, legal o éticamente.” (3:48)

40



3.2.6 Etica del Contador Publico y Auditor como consultor

“Uno de los aspectos mas relevantes en el desarrollo profesional, que a veces
se considera de manera multidimensional, es el relativo a la ética, quiza porque
se considera intrinseco al comportamiento y a las relaciones de trabajo. Sin
embargo, es determinante para el individuo y su medio, ya que de ella
dependen la claridad y la transparencia de las acciones que de una u otra

manera se traducen en hechos.

La ética, entendida como el conjunto de normas que ordenan e imprimen
sentido a los valores y principios de conducta de una persona, tales como
compromiso, honestidad, lealtad, franqueza, integridad, respeto por los demas
y sentido de responsabilidad, constituye uno de los pilares de las normas de

actuacion de cualquier organizacion, sin importar su actividad y entorno.

Desde un punto un punto de vista organizacional, la ética puede definirse como
el conjunto de principios morales y normas que orientan el comportamiento en
el mundo de los negocios. Estos principios y normas forman parte de los
codigos de ética o conducta que los colegios de profesionales e instituciones
preparan, a los cuales se tiene acceso durante el periodo de formacién

académica y, posteriormente, en el transcurso de la vida profesional.” (3:44)

3.2.7 Cddigo de Etica

“El codigo de ética es la declaracion formal de los valores de una organizacion
en relacién con aspectos éticos y sociales. Por lo general, se basan en dos

tipos de declaraciones: en principios y en politica.

e Las declaraciones basadas en principios, también conocidas como

credos corporativos, definen los valores que fundamentan la cultura
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organizacional, responsabilidad, calidad de los productos y servicios y
el trato para con el personal.

e Las declaraciones basadas en politica son las que establecen los
lineamientos para ordenar y encauzar de manera transparente el

funcionamiento socialmente responsable de la organizacién.” (3:44)

3.3 Servicios relacionados con la profesion de Contador Publico y
Auditor

A continuaciéon, se detallan algunos aspectos y servicios que otorga el

Contador Publico y Auditor como profesional:

e Administracion: actividad dirigida a la organizacion y direccion de una

empresa.
e Asesoria: servicio de asistencia planteando soluciones a diversos

sucesos que se presentan en una empresa por medio de servicios

profesionales.

e Consejeria: servicio que consiste en considerar consejos sobre la

organizacion y direccion de una empresa.

e Auditoria: acto de examinar los procesos contables y estados

financieros de una empresa.
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3.3.1

Contabilidad: servicio prestado al registro y proceso de las

transacciones y operaciones de una empresa.

Fiscalizacion: servicio que se encarga de determinar si los pagos de

impuestos se estan efectuando y registrando correctamente.

Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores
(IGCPA)

“El instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores (IGCPA) nacio

el 18 de mayo de 1968 en base a la necesidad de crear una entidad que velara

por la superacion de la profesion fueron creados estatutos en noviembre del

mismo afio. Tuvo como fundadores a 10 personas los cuales iniciaron la

integracion de la Primera Junta Directiva del Instituto, todos los profesionales

Licenciados en Contaduria.

El instituto provee beneficios a los profesionales que se encuentran afiliadas a

dicha unidad por lo cual establecen objetivos dentro de los cuales se

encuentran los siguientes:

Estimular el progreso de la profesion del Contador Publico y Auditor en
Guatemala como medio de contribuir al desarrollo econémico del pais;
Promover y mantener normas elevadas de ética profesional en
beneficio de los intereses del publico en general;

Promover el desarrollo de la contabilidad, auditoria, matematica,
estadistica y ciencias afines.

Promover educacién continua de los profesionales de la Contaduria
Plblica y Auditoria, estimulando el intercambio permanente de

conocimientos y experiencias entre los mismos.
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e Promover la reglamentacion de la profesion de Contador Publico y
Auditor y salvaguardar los intereses de sus asociados.

e Cooperar con el Colegio de Profesionales al que los Contadores
Publicos y Auditores de Guatemala pertenezcan.

e Propiciar relaciones con entidades profesionales similares de Centro
Ameérica y con otras agrupaciones extranjeras de Contadores Publicos.

e Hacerse representar en conferencias nacionales e internacionales.

e Arbitrar conflictos de tipo profesional.

e Intervenir en cualquier otro asunto relacionado con sus objetivos.” (16)

3.3.2 Congreso de laRepublicade Guatemala, (Decreto 72-2001) Ley de

Colegiacion profesional Obligatoria

“La colegiacion de los profesionales universitarios es obligatoria, tal como lo
establece la Constitucidén Politica de la Republica y tiene por fin la superacion
moral, cientifica, técnica, cultural, econdmica y material de las profesiones
universitarias y el control de su ejercicio, de conformidad con las normas de
esta ley. Se entiende por colegiacion la asociacion de graduados universitarios
de profesiones afines, en entidades gremiales, de conformidad con las

disposiciones de esta ley.

Para el ejercicio de las profesiones universitarias es imprescindible tener la
calidad de colegiado activo. Toda persona individual o juridica, publica o
privada que requiera y contrate los servicios de profesionales que, de

conformidad con esta ley, deben ser colegiados activos.
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Quedan obligadas a exigirles que acrediten dicha colegiacién. Para dar validez
al contrato, sin perjuicio de las responsabilidades penales y civiles en que

puedan incurrir por tal incumplimiento.” (7)

3.3.3 Cddigo de ética profesional establecido por la Federacion

Internacional de Contadores (IFAC)

“Una caracteristica que identifica a la profesion contable es que asume la
responsabilidad de actuar en interés publico. En consecuencia, la
responsabilidad de un profesional de la contabilidad no consiste
exclusivamente en satisfacer las necesidades de un determinado cliente o de
la entidad para la que trabaja. En su actuacion en interés publico, el profesional
de la contabilidad acatara y cumplird el presente codigo. Si las disposiciones
legales y reglamentarias prohiben al profesional de la contabilidad el
cumplimiento de alguna parte del presente codigo, cumplira todas las demés

partes del mismo.” (2)

“El profesional de la contabilidad cumplird los siguientes principios

fundamentales:

e “Integridad: El principio de integridad obliga a todos los profesionales
de la contabilidad a ser honestos en todas las relaciones profesionales

y empresariales, lo cual implica justicia en el trato y sinceridad.” (11:9)

e “Objetividad: Es el principio que obliga a todo profesional de la
contabilidad a no comprometer su juicio profesional o empresarial a
causa de prejuicios, conflicto de intereses o influencia indebida de
terceros. El profesional de la contabilidad no prestara un servicio

profesional si una circunstancia o una relacién afectan su imparcialidad
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o influyen indebidamente en su juicio profesional con respecto a dicho
servicio.” (11:16)

‘Competencia: el profesional de la contabilidad debe mantener el
conocimiento y la aptitud profesional al nivel necesario para permitir que
los clientes, o la entidad para la que trabaja reciban un servicio
profesional competente y actuar con diligencia de conformidad a las

normas técnicas.” (11:18)

“Confidencialidad:: el profesional de la contabilidad debe de
abstenerse a divulgar fuera de la firma o la entidad para la que trabaja,
informacion confidencial obtenida como resultado de las relaciones
profesionales y empresariales, salvo que medie autorizacion adecuada
y especifica o que exista un derecho o deber legal o profesional para su
revelacion. Ademas, deberd de abstenerse de utilizar informacion
confidencial obtenida como resultado de relaciones profesionales y

empresariales en beneficio propio o de terceros” (11:19)

“‘Comportamiento Profesional: este principio impone la obligacion a
todos los profesionales de la contabilidad de cumplir las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables y de evitar cualquier actuaciéon que
el profesional de la contabilidad sabe, o deberia saber, que puede
desacreditar su profesion. Esto incluye las actuaciones que un tercero
con juicio y bien informado, sopesando todos los hechos vy
circunstancias conocidos por el profesional de la contabilidad en ese
momento probablemente concluiria que afecte negativamente a la

buena reputacion de la profesion.” (11:21)
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3.34

Codigo de Etica Profesional del Colegio de Contadores Publicos
y Auditores de Guatemala

Las normas de ética que rigen la profesion de la Contaduria Publica y
Auditoria tienen el objetivo de ofrecer la garantia de solvencia moral y
de actuacion profesional a los usuarios de los servicios profesiones por

los Contadores Publicos y Auditores.

Etica con la sociedad
‘Independencia de criterio: al expresar su opinion profesional, el
Contador Publico y Auditor asume la obligacién de mantener un criterio

libre e imparcial.

Preparacion y calidad profesional: el Contador Publico y Auditor tiene
la obligacion de mantener su nivel de competencia durante el ejercicio
de su carrera profesional. S6lo debera contratar trabajos que él, sus
asociados y su personal esperan poder realizar de acuerdo con su

competencia profesional.

Calidad profesional de los trabajos: en la prestacion de cualquier
servicio, se espera del Contador Publico y Auditor un verdadero trabajo
profesional, por lo que siempre tendra presente las disposiciones
normativas de la profesion, que sean aplicables al trabajo especifico
que esté desempefiando. Actuara, asimismo, con la intencion, el

cuidado y la diligencia de una persona responsable.

Responsabilidad Profesional: el Contador Publico y Auditor es

responsable profesionalmente por los trabajos que se compromete a
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b)

realizar, sea que los lleve a cabo directamente o a través de sus

asociados y su personal.” (2)

Etica hacia quien contrata los servicios

“Secreto Profesional: el Contador Publico y Auditor tiene la obligacion
de guardar el secreto profesional y de no revelar por ninglin motivo, los
hechos, datos o circunstancias de que tenga conocimiento en el
ejercicio de su profesion, a menos que lo autoricen los interesados,
excepto por los informes que le sean requeridos, de acuerdo con la ley

o por la autoridad competente.

Obligacion a rechazar tareas que no cumplan con la moral: faltara
al honor y dignidad profesional el Contador Publico y Auditor que
deliberadamente, directa o indirectamente, intervenga en arreglos o
asuntos que no cumplan con la moral.

Lealtad hacia el contratante de los servicios: el contador Publico y
Auditor se abstendra de aprovecharse de situaciones de las que
adquiera conocimiento, como resultado de su ejercicio profesional, que

puedan perjudicar a quienes contrataron sus servicios.

Retribucion econémica: al acordar la compensacion econémica que
le corresponda recibir, el Contador Publico y Auditor, debera tener
presente que la retribucion por sus servicios no constituye el Unico y
principal objetivo ni la razén de ser del ejercicio de su profesion. Los

honorarios que perciba deberan estar acordes con la naturaleza,
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importancia, tiempo y especializacidén requeridos para llevar a cabo el
trabajo solicitado.” (3)

Etica a la Profesion

“Respecto a los colegas de la profesion: el Contador Publico y
Auditor, cuidara sus relaciones con sus colegas, colaboradores y las
instituciones que agrupan a los profesionales de su especialidad, de
manera que sus acciones no menoscaben la dignidad de la profesion,

sino que tiendan a enaltecerla.

Dignificacion de la profesion a base de calidad: para hacer llegar a
guien contrate sus servicios y a la sociedad en general una imagen
positiva, consecuente con la buena reputacién de la Contaduria Publica,
el profesional se valdra unicamente de su competencia y su calidad

personal, asi como de la promocion institucional.

Difusion y ensefianza de conocimientos técnicos: el Contador
Publico y Auditor que de alguna manera transmita sus conocimientos,
tendra como objetivo mantener las mas altas normas profesionales y de
conducta como contribuir al desarrollo y difusion de los conocimientos

propios de su profesion.” (3)
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PARA UNA EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE VIDRIOS PARA
VEHICULOS AUTOMOTRICES

(CASO PRACTICO)

4.1 Aspectos generales

La empresa “Vidrios S.A.” inicio operaciones el 26 de enero de 1991, fue
constituida en escritura publica, con un capital autorizado, suscrito y pagado

de Q 10,000.00 y representado por acciones nominativas ordinarias.

La empresa tiene como representante legal a la Sefiora Lili Castellanos, quien
es la cargada de tomar cualquier tipo de decisiones que influyan directamente

en el buen funcionamiento de la empresa.

Dicha empresa se encuentra bajo el régimen general de las utilidades sobre

actividades lucrativas segun lo establecido en la ley de actualizacion tributaria.

Su actividad principal es la comercializacion de vidrios, para las diferentes
marcas de vehiculos existentes en el mercado nacional, otorgando a sus
clientes un precio justo, asi mismo cuenta con tres sucursales ubicadas en
diferentes puntos de la ciudad de Guatemala. Una de las ventajas es la
importacion directa de la mercaderia, lo cual permite obtener los vidrios a un

precio menor.



4.2 Estructura de la Empresa

La empresa Vidrios S.A. se encuentra organizada de la siguiente manera

Asamblea General

de Accionistas

______________ Auditoria
Externa
Consejo de
Accionistas
N
Auditoria
Interna
p
Gerente
General
|
| l
N
Departamento Departamento
financiero de ventas
e N N
Contador Jefe de Encargado de
General ) Compras Tienda
e N
Auxiliar Auxiliar de ( ded A
Contable ) Compras Vendedores
G J
e N
Encargado de .
g Cajero
Bodega
\\ J
Fuente: Elaboracién con base a la informacidén proporcionada por la

empresa.
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4.3 Solicitud de servicios profesionales

Guatemala, 14 de enero del 2019

Licenciada

Victoria Cifuentes
Socio director
Cifuentes & Asociados
Ciudad de Guatemala

Estimada Licenciada:

Atentamente me dirijo a usted, dese&ndole éxitos en sus actividades, el motivo
de la presente es solicitarle sus servicios profesionales de consultoria, para la

elaboracién de un manual de procedimientos contables.

De acuerdo a reuniones del Consejo de Accionistas, se tomo la decision de
llevar a cabo la elaboracibn de un manual de procedimientos para el
departamento de contabilidad, con la finalidad de que la empresa tenga una
guia que establezca los lineamientos para el registro de las operaciones

contables, que contribuya al control interno de la empresa.

Debido a lo anterior, agradeceremos nos envié su carta de propuesta de

servicios profesionales.
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4.4 Propuestade Servicios Profesionales

VIDRIOS, S.A.

Propuesta de Servicios

Profesionales

Guatemala, 18 enero de 2019
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Guatemala, 18 de enero 2019

Sefiora

Ariana Escobar
Gerente financiero
Vidrios, S.A.

Estimada sefiora:

Reciba un saludo cordial, en atencion a su solicitud me permito presentarle
nuestra propuesta de servicios profesionales, para realizar la elaboracion de

un manual de procedimientos contables para la empresa Vidrios, S.A.

El desarrollo de nuestro trabajo sera realizado por nuestro equipo que esta
conformado por profesionales capacitados y con amplia experiencia en las

diferentes areas, lo cual nos permite brindar servicios de calidad.

A continuacién, presentamos informacion sobre los servicios solicitados,

cualquier informacion adicional quedamos a sus ordenes.

Atentamente )

)

Cifuentes & Asociados
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I Servicios de consultoria

Al momento de ser requeridos nuestros servicios profesionales procederemos
a elaborar la planificacion de trabajo y el plan de trabajo de consultoria, con la
finalidad de determinar y detectar las deficiencias que presenta la empresa en
los procedimientos de las operaciones contables. Poniendo a su disposicion
personal profesional altamente calificado y con amplio conocimiento en el
ambito contable, fiscal y tributario otorgando un servicio de calidad

respaldandonos en la experiencia que nos ha caracterizado.

Il Objetivos

e Revisar los procedimientos establecidos en el departamento de
contabilidad, para identificar las debilidades en los mismos y con base
a esa informacion elaborar una guia que contenga las instrucciones de

como ejecutar las operaciones contables de la empresa.

e Elaborar un manual de procedimientos contables con la finalidad de que
contribuya a estandarizar los registros contables realizados en el
departamento de contabilidad, asi mismo los procedimientos que
establezcan relacion con las operaciones contables para determinar si

se llevan a cabo de manera eficiente y eficaz.

11 Plan de Visitas

Para llevar a cabo nuestro trabajo de manera eficiente se planifica una visita
preliminar el dia 05 de febrero del 2019, para conocer la estructura de la

empresa y sus procesos contables, posteriormente se iniciara el trabajo de
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campo el cual se realizara a partir del 08 de febrero del presente afio, tomando

como tiempo 18 dias habiles para la realizacion del mismo.

\Y Alcance

Revisar los procedimientos y registros de las operaciones contables que
realiza el departamento de contabilidad, identificar duplicidad de los registros
y la segregacion de funciones, siendo informacidon necesaria para la

elaboracién del manual de procedimientos contables.

Toda la informacioén y documentos necesarios para la elaboracion del manual
de procedimientos deben ser proporcionados por la empresa, asi mismo
garantizar la colaboracion del personal, siendo clave importante para
recolectar informacién atil y concreta sobre cOmo se realizan los

procedimientos en la empresa para el registro de las operaciones contables.

Vv Entrega de Informe

La entrega del manual de procedimientos contables de la empresa dedicada a
la venta de vidrios para vehiculos automotrices Vidrios S.A., estad programada

para el dia 26 de marzo del 2019, el cual sera entregado a la Gerencia.

Vi Honorarios profesionales

El valor de nuestros honorarios se determind con base al tiempo invertido y el
trabajo a realizar, el cual nos comprometemos a desarrollar en forma eficiente
y eficaz. Conforme a lo anterior se ha estimado que el valor de los honorarios
es de Q 40,000.00 (Cuarenta mil quetzales con 00/100) dicha cantidad ya

incluye el impuesto al valor agregado. La forma de pago se realizara de la
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siguiente manera. Se requiere un anticipo del 50% al momento de iniciar el
trabajo y el 50% restante al realizar la entrega de los informes

correspondientes.

Esperamos que la presente propuesta cumpla con sus expectativas y de ser

asi confirmar por escrito la aceptacion de la misma.

Agradecemos de antemano la oportunidad de prestar nuestros servicios,

guedamos a sus ordenes.
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45 Cartade aceptacion de la propuesta

Guatemala, 28 de enero del 2019

Licenciada

Victoria Cifuentes
Cifuentes & Asociados
Ciudad de Guatemala

Estimada Licenciada:

Por medio de la presente hacemos de su conocimiento que de acuerdo a la
reunion de Consejo de administracion celebrada el 25 de enero del presente
afo, por una unanimidad fue aceptada su propuesta de servicios profesionales
de fecha 18 de enero del presente afio, por lo que rogamos a usted
comunicarse con nuestro personal para que le bride todo el acompafiamiento

necesario para realizar su trabajo.

Sin otro particular, se suscribe de usted.
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4.6 Planificacion del trabajo

VIDRIOS, S.A.

Planificacion del trabajo

Guatemala, febrero del 2019
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l. Informacién General

La empresa Vidrios, S.A., estd legalmente constituida segun el Cdédigo de
Comercio de Guatemala e inscrita en el Registro Mercantil. El periodo contable

es del primero de enero al treinta y uno de diciembre.

La empresa cuenta con 3 puntos de ventas, los cuales estan ubicados en la

Ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala.

. Personal clave de la empresa
Socios Lili Castellanos
José Castellanos
Gerente General Lili Castellanos
Gerente Financiero Ariana Escobar
Auditor Interno Licda. Rosario Lara
Contador General Mirza Mayorga
Jefe de compras Mario Lopez
Auxiliar contable Wilber Santos
Auxiliar de compras Lilian Avila
Encargados de tienda Luis Villatorio

Marvin Pérez
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Carlos Lopez

Vendedores Estuardo Fernandez

Alberto Pérez

Jorge Rodriguez

Encargados de bodega Jaime Lépez

Luis Pérez

Daniel Mayorga

Objetivos

Revisar los procedimientos establecidos en la empresa e identificar
oportunidades que ayuden a optimizar los recursos de la empresa,
buscando la mejor manera de realizar los registros de las operaciones

contables.

Determinar la necesidad de implementar un manual de procedimientos

contables.

Elaborar un manual de procedimientos contables, que permita a la

empresa estandarizar el registro de las operaciones contables.
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[l Propésito

La elaboraciéon del manual de procedimientos contables tiene como propadsito
proporcionarle a la empresa una guia Gtil que contenga de forma detallada las
instrucciones de como realizar cada operacion contable, garantizando la

eficiencia y eficacia en los procedimientos.

V. Diagnostico

El diagndstico es analizar la informacién sobre los procedimientos que realiza
el departamento de contabilidad para el registro de las operaciones contables,
por medio de narrativas y recolectar informacién necesaria y Util para la

elaboracién del manual de procedimientos contables.

V. Personal encargado

La auditoria estara a cargo del siguiente equipo.

Socio Director Victoria Cifuentes VC
Auditor Senior Sirlit Yaquelin Argueta SA
VI. Plan de visitas

El trabajo de auditoria se efectuara de la siguiente manera:

e Ejecucion 08 de febrero al 6 de marzo de 2019

e Entrega de disefio preliminar 13 de marzo de 2019
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e Entrega del informe y del manual de Procedimientos contables 26 de
marzo de 2019.

VI. Comunicacion de los resultados

Los informes a entregar son: un manual de procedimientos contables.
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4.7 Programa del trabajo

VIDRIOS, S.A.

Programa del trabajo

Guatemala, 06 de marzo de 2019
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4.7.1 Programa del trabajo

PT. S
Hecho: VC FECHA 08/03/2019
Revisado: SA FECHA 16/03/2019

| Objetivo
Obtener informacion sobre los procesos contables que realiza
la empresa y con base a esa informacion elaborar el manual

de procedimientos contables.

Ref. No. Pagina
Il Procedimientos a realizar
a. Realizar la visita preliminar en la
empresa, para obtener informacién sobre S-1 66
las actividades que realiza cada persona.
b. A través de narrativas identificar los
procedimientos y documentos
necesarios para ejecutar las
transacciones u operaciones en el S-2 68
departamento de contabilidad.
e Narrativa del proceso de registro de S-3 69
ventas. S-4 70
e Narrativa del proceso de compra
S-5 71
Socio/Director
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Narrativa de la visita preliminar

PT. S-1 %
Hecho: VC FECHA 08/03/2019
Revisado: SA FECHA 16/03/2019

Sra. Lili Castellanos

Gerente General

Se visito las instalaciones de la empresa Vidrios, S.A., dedicada a la venta
de vidrios para vehiculos automotrices. La empresa fue constituida en el
afio 1991, siendo su actividad principal la venta de vidrios para vehiculos
automotrices de las diferentes marcas y lineas. La empresa esta ubicada en

la Ciudad de Guatemala y cuenta con 3 sucursales.

La gerente general fue quien nos presento6 al personal, el cual esta dividido

en el area administrativa y el area operativa.

La empresa esta integrada por el area administrativa: gerente general,

departamento de contabilidad, departamento de compras.

El 4rea operativa esta constituida por el encargado de tienda, vendedor,

cajero y encargado de bodega.
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Narrativa de la visita preliminar

PT. S-1 2/2
Hecho: VC FECHA 08/03/2019
Revisado: SA FECHA 16/03/2019

Sra. Lili Castellanos

Gerente General

En cada area se expuso brevemente el trabajo a realizar, solicitandoles de

antemano su colaboracion para recopilar informacion necesaria.

Asi mismo, indico que los inmuebles donde se encuentran la oficina, sala

de ventas y las bodegas son arrendadas y cue on los contratos de

arrend

mientq,

67



CIFUENTES & ASOCIADOS

CIUDAD DE GUATEMALA
PBX 2600 0000
Narrativa del proceso de ventas
NARRATIVA PT. S-2

Departamento de Ventas Hecho: VC FECHA 08/03/2019
Revisado: SA FECHA 16/03/2019

Sr. Luis Villatoro
Encargado de la Sucursal
El procedimiento inicia cuando el vendedor atiende al cliente y verifica la
existencia fisica y el precio del producto que requiere el cliente.
Al momento que el cliente decide comprar el vendedor realiza una orden de

compra, que es trasladada a caja para su facturacion.

Cada sucursal cuenta con una serie diferente de facturas. La factura original
es entregada al cliente al momento que realiza el pago, una para el archivo
de contabilidad y otra es la que se entrega a bodega para el despacho de la
mercaderia.

Al finalizar el dia el encargado de tienda es la persona que revisa el
correlativo de las facturas y las ingresa a un control llevado en Excel para
cualquier consulta posterior, debido a que el sistema no guarda la
informacion del cliente, ademas revisa la liquidacioén realizada por el cajero
con el depdsito que se enviara al banco, dicha liquidacion y facturas se

ento de contabilidad.
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Narrativa del procedimientos de compra

NARRATIVA PT. S-3
Departamento de Compras | Hecho: VC FECHA 08/03/2019
Revisado: SA FECHA 16/03/2019

Srita. Lilian Avila
Auxiliar de compras

La encargada de las importaciones e inventarios, es la que realiza el pedido
para abastecer las bodegas, tomando en cuenta los reportes de existencia

enviados por el encargado de bodega.

Para establecer las cantidades y el producto que se necesita, lo hace con
base a los reportes y estadisticos del inventario conforme al movimiento
mensual. Luego con la orden de compra realiza la cotizacion. Al obtener la
cotizacién se traslada a Gerencia para la respectiva autorizacion de la
compra.

La recepcion de la mercaderia esta a cargo del encargade-de bodega, quien

revis idades solicitadas contra la factura.

xiliar de compras
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Narrativa del procedimiento de bodega

NARRATIVA PT. S-4
Departamento de bodega Hecho: VC FECHA 08/03/2019
Revisado: SA FECHA 16/03/2019

Sr. Jaime Lopez
Encargado de bodega

Los movimientos de la bodega inician cuando recibe la orden de compra
para verificar que la mercaderia ingresada corresponda a la compra.
También es el encargo de realizar reportes sobre el movimiento semanal

gue ha tenido el inventario.

Los despachos de mercaderia inician cuando el encargado de bodega recibe
una solicitud, al momento de tener la solicitud verifica contra el sistema para
verificar existencia, luego ya realiza un documento que es el traslado de

mercaderia, que posteriormente la encargada de inventarios da ingreso al

sistema.
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Narrativa del procedimiento de los registros contables

NARRATIVA PT. S-5
Departamento de contabilidad | Hecho: VC FECHA 08/03/2019
Revisado: SA FECHA 16/03/2019

Sra. Mirza Mayorga
Contador General

La contadora general indicé que solo su persona es la que tiene acceso al
sistema de contabilidad donde realizan los registros contables para obtener
los estados financieros, asi mismo tiene una persona a su cargo, es el
encargado de revisar la papeleria y las transacciones de los ingresos por
sucursal, quien es el que realiza las pdlizas correspondientes de ingresos,

gue luego traslada a la contadora para su revision y registro en el sistema.

La contadora considera que la decisidon que ha tomado la gerencia sobre la
elaboracién de un manual de procedimientos contables, sera de mucha

utili adﬂpar unificar los registros.

Sir uelin Argueta

uditor
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4.8 Informe

VIDRIOS, S.A.

INFORME DE SERVICIOS
PRESTADOS

Guatemala, marzo de 2019
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Guatemala, 26 de marzo de 2019

Sra. Ariana Escobar
Gerente financiero
Empresa Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala

Estimada sefiora:

Me dirijo a usted para informarle que se ha concluido la elaboracién del manual
de procedimientos contables, segun lo establecido en la propuesta de servicios
profesionales.

El cual fue elaborado con la finalidad de proporcionar a la empresa una guia
gue contenga de forma ordenada y detallada las instrucciones de como
ejecutar cada operacion contable de una manera estandarizada, que facilite la
interpretacion de la informacion financiera para la toma de decisiones y que la
misma pueda procesarse para realizar diversos analisis.

Asi mismo la redaccidn se realiz6 de una forma sencillay clara con el propésito
gue el personal involucrado en las actividades del departamento contable,
puedan comprender facilmente los procedimientos establecidos.

ff 0 inconveniente quedamos a su disposicion. Agradecemos la
la nuestro personal y por su colaboracion.

VictOria/ Cifuentes
Socio Director
Cifuentes & Asociados
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4.9 Manual de procedimientos contables

VIDRIOS, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

Guatemala, marzo de 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

INTRODUCCION

El manual de procedimientos contables es elaborado de acuerdo con las
necesidades de la empresa Vidrios, S.A., con la finalidad de proporcionar una
guia que describa como desarrollar cada operacién contable de forma
detallada y ordenada y asi mismo que contenga las instrucciones,
responsabilidades de las distintas operaciones que debe realizar la persona

encargada de ejecutar los registros.

El manual de procedimientos contables proporcionara a la empresa una guia
que le permita estandarizar y unificar sus operaciones e identificar los
procedimientos innecesarios y reducir tiempo en las tareas, teniendo un mejor

control de sus operaciones.

Este manual de procedimientos contables serd para uso exclusivo de la
empresa Vidrios, S.A., el cual deben actualizar constantemente para un mejor
control de las operaciones y con ello evaluar el funcionamiento del manual de

procedimientos contables.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

OBJETIVOS

. Presentar de forma detallada y clara los procedimientos contables que

debe llevar la empresa.

. Estandarizar las operaciones que se realizan en la empresa.

. Obtener reportes adicionales, que sean necesarios para la toma de

decisiones.

. Presentar modelos de estados financieros de acuerdo a las

necesidades de la empresa.

. Facilitar la preparacion de informes en el departamento de contabilidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

INSTRUCCIONES GENERALES DEL USO DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

a. El uso del manual es de caracter obligatorio, para el personal

involucrado en el proceso contable.

b. El manual de procedimientos contables debe estar en un lugar visible y
al alcance del personal del departamento contable, para que realicen el

trabajo conforme a lo establecido en este documento.

c. La estructura del catadlogo de cuentas que se utiliza en el manual de
procedimientos es flexible y puede modificarse conforme a las

necesidades de la empresa.

d. El presente manual de procedimientos no puede ser modificado a

menos que sea autorizado por la Gerencia.

e. La preparacion de los estados financieros, asi como los informes

adicionales deben presentarse a cada mes a la Gerencia.
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SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

A continuacion, se presenta la descripcion y los simbolos utilizados en los
distintos flujogramas, con base a la simbologia ANSI (American National
Standard Institute).

SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION

Indica el inicio o fin del

Inicio o termino procedimiento

g

Indica la ejecucibn de las

actividades de un procedimiento,

Actividad _ )
las funciones que deben realizar
los involucrados.

Decisién o Indica la toma de decision, cuando

alternativa existan dos o mas alternativas.
Representa un documento,

Documento utilizado en un procedimiento.
Indica el resguardo de un
Archivo

documento

Sefiala el orden en que se deben

Direccion de flujo realizar las actividades

Conexibn con una péagina

Conector de pagina | diferente, en la que continua el

0111

diagrama de flujo
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION

No. Actividad Responsable
Cliente hace su pedido

1 Cliente indica al vendedor sobre el vidrio que necesita y los
datos del vehiculo. Vendedor
Elabora la solicitud

2 | El vendedor elabora la solicitud de la mercaderia y se la

Vendedor
traslada al encargado de bodega.

3 Verifica existencia en bodega Encargado
Verifica la existencia fisica en bodega segun la solicitud. de bodega
Informa sobre la existencia del producto en bodega
Si hay existencia confirma al vendedor de lo contrario informan

4 al jefe del departamento de compras para realizar el pedido en | Encargado
la siguiente compra. de bodega

5 Bodega confirma al vendedor la existencia
Vendedor recibe confirmacion de bodega sobre la existencia. Vendedor
Indica al cliente el precio del producto
El vendedor le informa al cliente sobre el precio y si cliente no

6 | .. L . Vendedor
tiene ningun inconveniente se procede a facturar.

7 Vendedor entrega orden a caja para la emision de la Vendedor
factura
Reciben orden de vendedor
Cajero recibe orden enviada por vendedor para la emision de .

8 Cajero
la factura.

Emite la factura

9 | Cajero confirma los datos para la factura con el cliente. Cajero
Realiza cobro y emite recibo

10 Cajero luego de emitir la factura realiza el cobro al cliente y Cajero
entrega recibo de caja a cliente
Traslada copia de la factura a bodega para el despacho Encargado

11 | Bodega con copia de la factura puede realizar la entrega. de bodega
Recibe copia de la factura Encargado

12 | Bodega recibe factura para el despacho del producto. de bodega
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION

No. Actividad Responsable
Actualiza tarjeta de Kardex
. , Encargado
Luego de la entrega del producto realiza la rebaja en el
13 de bodega
Kardex.
Elaboracién liquidacion diaria
Al final del dia cajero emite reporte de facturacion y realiza .
14 | Cajero
liquidacion.
Traslado de liquidacién y facturas diarias
Dichos documentos son trasladados a contabilidad para su .
15 Ny Cajero
revision.
Realiza registro contable -
. . : Auxiliar
Contabilidad recibe documentos para su registro.
16 contable
Archivo de documentos Auxiliar
17 ) : :
Archivo de documentos luego de realizar el registro. contable
17 Archivo de documentos Encargado
Archivo de documentos luego de realizar el registro. de bodega
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE FACTURACION

Depto. De ventas Depto. De Depto. De Depto. De
bodega compras contabilidad
Cajero Vendedor | Encargado | Auxiliar de | Auxiliar
de bodega | compras contable

10

11

12

Inicio

Cliente hace su pedido

Elabora la solicitud

Verifica existencia en
bodega

Si hay existencia,
informa al vendedor de
lo contrario le informa
al auxiliar de compras

Encargado de bodega
confirma a vendedor
existencia del producto

Indica al cliente el
precio

Vendedor entrega
orden a caja para la
emision de la factura

Reciben orden

Emite factura

Realiza cobro y emite
recibo

Traslada copia de
factura a encargado de
bodega para el
despacho

Recibe factura

INICIO

HEHE

AT

10

|

11

HRERE

|

ﬂ<—H )

1

FIN
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE FACTURACION

Depto. De ventas Depto. De | Depto. De Depto. De
bodega compras contabilidad
Cajero Vendedor | Encargado | Auxiliar de | Auxiliar
de bodega | compras contable
:
\+/
13 | Actualiza tarjetas de 13
Kardex
14 | Elabora liquidacién
15 | Traslada liquidacion |
y facturas para que ‘;J
la revise el auxiliar i
contable
16 | Realiza registro v
contable
17 | Archivo de
documentos
={ FIN )
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FORMA CONTABLE -- FACTURA --

Vidrios, SIA:
NIT 262626-1
FACTURA CAMBIARIA
Libre de Protesto
[ SERIE “A” No. 0000 ]
NIT 262626-1
Cliente: NIT:
Direccion: Fecha:
CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO | TOTAL
Hecho Por: Recibido por: Firma
Nombre: TOTAL Q
Cantidad en Letras:
Original: Cliente
Duplicado: Contabilidad
Triplicado: Archivo
Cuadriplicado: Cliente
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Vidrios, S.A.

Ciudad

de Guatemala

PBX 5015-0000

FORMA CONTABLE --LIQUIDACION DE INGRESOS--

Vidrios, S.A
NIT 262626-1
Guatemala de de 20
Total venta segun facturas
(-) Notas de Crédito Q.
No. Nota | No. De factura Valor
de crédito
Q.
Q.
Q.
Efectivo. Q.
Cheques. Q.
No. Boleta. Q.
Total. Q.
Recibido por clientes.
No. De factura No. De recibo Total
Q.
Q.
Q.
Q.
Facturas emitidas
de No. al No.
Firma:
Origina: Contabilidad Duplicado: Archivo
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FORMA CONTABLE -- RECIBO DE CAJA --

Vidrios, S:A.
NIT 262626-1
RECIBO DE CAJA
NO. 00001
Por valor de
Guatemala de de 20 Q
RECIBO DE:
QUETZALES:
CONCEPTO:
CHEQUE No. BANCO VALOR Q FACTURA

FIRMA DE RECIBIDO

Original:  Cliente
Duplicado: Contabilidad
Triplicado: Archivo
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

No. Actividad Responsable
Verifica la existencia

1 | Verifica la existencia de la mercaderia, conforme se realiza la Encargado
venta. de bodega
Elabora reporte de productos agotados

5 Realiza reporte semanal sobre la mercaderia facturada y Encaraado
verifica la existencia fisica, para determinar si se necesita la g

de bodega
compra de ese producto.
Traslada reporte al departamento de compras
El reporte se traslada al jefe del departamento de compras, en

3 . L . . Encargado
donde revisan el movimiento que ha tenido durante los ultimos de bodeqa
meses Yy la necesidad de realizar la compra. g
Recibe reporte Jefe de

4 | Recibe reporte, el cual debe revisar. compras
Revisareporte y verifica el movimiento

. : . . Jefe de

5 | Revisar la cantidad solicitada por bodega, en relacion al

g compras
movimiento del producto.
Toma la decision de la solicitud
De acuerdo a las estadisticas del producto toma la decision si Jefe de
se es conveniente realizar la compra, de lo contrario se

6 - . compras
devuelvo la solicitud con las anotaciones
correspondientes sobre el rechazo de la solicitud.

7 Autoriza solicitud de compra Jefe de
Autoriza solicitud y se traslada a al auxiliar de compras. compras
Solicita cotizacién -

. . Auxiliar de

8 | Envia a proveedores los productos a cotizar.

compras
Recibe cotizacion -
. o Auxiliar de

9 | Recibe cotizacion.

compras
Revisa cotizacién

10 Realiza reporte, el cual le entrega al jefe de compras. Auxiliar de

compras

87




Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

No. Actividad Responsable
Verifica las cotizaciones

11 | Verifica los precios de la cotizacion y comparacon la ultima Jefe de
compra. compras
Decision sobre la mejor opcion

12 Toma de decision de la mejor opcidén de compra o si ninguna Jefe de
cumple con los términos requeridos le indica al auxiliar realizar

o compras
nuevas cotizaciones.

13 Elabora orden de compra Jefe de
Realiza la orden de compra. compras
Traslada orden de compra para la autorizacion

o Jefe de

14 | Jefe de compras traslada orden de compra para su autorizacion.

compras
Recibe orden de compra .

15 . P Gerencia
Recibe orden de compra.

Autoriza orden de compra .

16 . . Gerencia
Revisa orden compra para luego autorizarla.

Recibe orden autorizada
. : , Jefe de
17 | Recibe orden de compra autorizada para ser enviada al
compras
proveedor.

18 Traslada orden de compra a proveedores Jefe de

Envia a proveedores la orden de compra. compras
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Depto. De Depto. Compras
bodega
Encargado Jefe de Auxiliar de Gerencia
de bodega compras compras
Inicio
1 | Verifica la existencia
1
Elabora reporte de 5 <
2 | productos agotados
3 | Traslada reporte a 3 |
depto. compras
4 Recibe reporte
5 Revisa reporte y
verifica el movimiento
en el sistema
6 Toma la decisién de la
solitud de compra 6
7 | Autoriza solicitud de v
e
g | Solicita cotizacion a <
proveedores
9 Recibe cotizacion LT_/J
Revisa cotizacién y
10
entrega resumen ¢ 10
11 | Verifica los precios que
enviaron en cotizacion S| ; NO
Elije la mejor opcion,
12 | caso contrario le
solicita realizar nuevas
cotizaciones
13
13 | Elabora orden de
compra
:A




Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Depto. De Depto. Compras

bodega

Encargado Jefe de Aucxiliar de Encargado de
de bodega compras compras bodega

Inicio

Traslada orden de
14 compra para
autorizacion

15
15 Recibe orden de ‘%

compra
. 16 |

16 Autoriza orden de

compra
17 Reciben cotizacion

autorizada 17 |
18 Traslada orden de 18

compra a ]

proveedores v

FIN
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FORMA CONTABLE -- SOLICITUD DE COMPRA --

Vidrios, SA.
NIT: 262626-1
Dia |Mes |Afno
SOLICITUD DE COMPRA
NO. 00001
Cantidad Producto Unidad de Observaciones

Medida

Encargado de bodega

Original: Compras
Duplicado: Bodega
Triplicado: Archivo

Jefe de compras
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FORMA CONTABLE --ORDEN DE COMPRA--

Vidrios; S.A.
NIT 262626-1

Dia Mes Afio
ORDEN DE COMPRA
No. 00001
Proveedor: NIT:
Direccién: Teléfono:
Email: Fecha de Entrega:
Codigo | Cantidad | Unidad Descripcion Precio | Precio
de unitario | Total
Medida
Lugar de Entrega: SUBTOTAL
DESCUENTO
Términos de pago: TOTAL
Observaciones:
Departamento de
compras
FIRMA'Y SELLO DE RECIBIDO POR EL PROVEEDOR Gerente General
original: Proveedor Duplicado: Bodega Triplicado: Archivo
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

PROCEDIMIENTOS DE LOS REGISTROS CONTABLES

No. Actividad Responsable
Recibe documentos

1 | Recibe los documentos de soporte de las transacciones de la Auxiliar
empresa. contable
Revisa los documentos

5 Revisa que los documentos recibidos estén correctos, Auxiliar
conforme a las transacciones de la empresa, para su

e g contable
clasificacion.
Elabora pdlizas contables

3 Las pdlizas contables se realizan conforme a las operaciones Auxiliar
de la empresa en orden cronoldgico, en el libro diario. contable
Traslada pélizas con su respectiva documentacion Auxiliar

4 Traslada polizas para su revision, segun las transacciones de contable
la empresa.

5 Recibe los documentos Contador
Recibe las pdlizas contables para su revision. general
Revisay realiza los registros contables Contador
Revisa los registros contables y realiza integracion de las

6 . general
diferentes cuentas.

Autoriza registros contables

7 Si los registros esta correctos y con su documentacion de Contador
soporte, contador autoriza, de lo contario devuelve los general
documentos al Auxiliar contable.

Firma de aprobacion de las poélizas contables

3 Firma de autorizado para luego realizar los Estados Contador
Financieros. general
Genera Estados Financieros
Realiza los Estados Financieros de acuerdo a las operaciones

9 | anteriormente revisadas, los cuales permitiran la toma de Contador

- . general
decisiones a la Gerencia.
Traslada Estados Financieros

10 Tras_la_do de los Estados Financieros a Gerencia, para su Contador

analisis. general
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

PROCEDIMIENTOS DE LOS REGISTROS CONTABLES

No. Actividad Responsable

11 Recibe Estados Financieros
Gerencia recibe los Estados Financieros. Gerencia
Andlisis de Estados Financieros

12 | Analiza los Estados Financieros, los cuales le permitiran Gerencia
la toma decisiones.
Traslado de Estados Financieros

13 | Traslada los Estados Financieros para su archivo, ya firmados. Gerencia

14 Recibe los Estados Financieros Coenr::rq;;r
Recibe los Estados Financieros para su archivo. g

15 Archivo Contador
Procede a archivar los Estados Financieros. general
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE LOS REGISTROS CONTABLES

Depto. Contabilidad

Auxiliar Contador General Gerencia
contable
Inicio
1 Recibe documentos
de soporte
2 Revisa informacion
3 Elabora pélizas 3 <
contables
4 Traslada polizas con 4 |
documentos de JJ

soporte para su
revision

5 Recibe las pdlizas

Revisa y realiza

h ﬂ%

6 integraciones
Sl NO
7 Autoriza pélizas
contables, del —
contrario se devuelve
al auxiliar *
8 Firma pdlizas 8
9 Genera estados IZl
financieros +
10 | Traslada Estados 10 |
financieros para su +
analisis
:A

95



Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE LOS REGISTROS CONTABLES

Depto. Contabilidad

Auxiliar
contable

Contador
General

Gerencia

11

12

13

14

15

Recibe Estados
Financieros

Analiza los Estados
Financieros
Traslada Estados

Financieros para su
archivo

Recibe los informes

Archivo de
documentos

L

|
EN

v

4

v
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FORMA CONTABLE -- POLIZA DE DIARIO --

Vidrios; S.A.
NIT. 262626-1
No. XX
LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales
| Cuenta | Nombre de la cuenta |  Debe | Haber
Concepto
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

PROCEDIMIENTOS DE EGRESO DE EFECTIVO

No. Actividad Responsable
Proveedor entrega la factura
1 | Entrega factura correspondiente a la compra o prestacion de Auxiliar
servicios. contable
Revisa la factura
5 revisa los datos de la factura estén correctos, de lo contrario Auxiliar
se lo indica al proveedor para que generen una nueva factura. contable
Emite contrasefia -
. o ~ Auxiliar
3 | Silafactura esta correcta, procede a emitir la contrasefia de
contable
pago.
Traslado contrasefia, para el pago correspondiente Auxiliar
4 | Traslada la contrasefia con la factura y fecha de pago. contable
5 Recibe contrasefay factura Contador
Recibe la contrasefia y la factura. general
Programacién de pa
9 pago L Contador
Semanalmente revisa los pagos programados, para la emision
6 general
de cheque.
Emite reporte de pago y solicitud de cheque
: o L Contador
7 | Realiza reporte para la autorizacion de pago y emision de eneral
cheque. g
Traslada solicitud a Gerencia Contador
8 | Traslada solicitud a Gerencia para su autorizacion general
Recibe solicitud Gerencia
9 | Recibe solicitud y revisa contra contrasefia y factura.
Autoriza solicitud
10 autoriza cheques, luego de revisar y verificar los Gerencia
documentos.
Traslada solicitud autorizada
11 | Traslada a contabilidad solicitud aprobada, para la elaboracion Gerencia
de cheques.
Recibe solicitud Contador
12 : - -
Emite cheques, luego de la aprobacion de la solicitud. general
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

PROCEDIMIENTOS DE EGRESO DE EFECTIVO

No. Actividad Responsable
13 Entrega de cheques a Gerencia Contador
Entrega cheques a Gerencia para firma. general
14 Firmay devolucién de cheques
Firma los cheques y devuelve a contabilidad. Gerencia
Recibe cheques firmados Contador
15 . : ,
Recibe los cheques autorizados y firmados. general
Entrega de cheques a proveedores Contador
16 | Para la entrega de cheque al proveedor, debe de eneral
presentar la contrasefia. g
Recibe voucher y recibo de caja, traslada documentos al
- Contador
17 | departamento de contabilidad
general
. . Auxiliar
18 | Recibe documentos para su registro.
contable
Realiza registro contable -
: . . Auxiliar
19 | Realiza registros contables de los pagos realizados.
contable
20 Archivo de documentos Auxiliar
Procede a archivar documentos. contable
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FLUJOGRAMA DE EGRESO EFECTIVO

No. | Descripcion
Depto. De contabilidad

Auxiliar contable Contador Gerencia
General

INICIO
Recibe factura de compra o

transaccion de la empresa, la cual
presente el proveedor

2 Revisa que los datos estén
correctos, caso contrario se
devuelve factura

Emite contrasefia de pago

Traslada contrasefia con fecha de
pago con su respectiva factura

Recibe contrasefia de pago con

w
2
Z
o

factura
Programacion de pago

6 6

7 Emite reporte de pago y solicitud %
de cheques 7

8 Traslado de solicitud a Gerencia 9 |

Gerencia recibe solicitud y verifica

° contra documentos | 9

10 Autoriza emision de cheques
10
1 Traslada autorizacién y v
documentos v 11 |
Emision de cheques
Entrega cheques a Gerencia para 13
13 firma
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FLUJOGRAMA DE EGRESO EFECTIVO

No. | Descripcion
Depto. De contabilidad

Auxiliar contable Contador Gerencia
General

S
14 Firma y devuelve cheques para |
firma v 14

15 Recibe cheques firmado para 15
hacer entrega al proveedor

16 Requiere que proveedor presente 16
contrasefia, para hacer entrega .
del cheque ¢
Recibe voucher de pago y recibo o

17 pagoy e

de caja, los cuales se trasladan al
Auxiliar contable para su registro

Recibe documentos para realizar
18 el registro contable
correspondiente

19 Realizar registro contable

18 |
19
20 Archivo de documentacion v
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FORMA CONTABLE -CONTRASENA DE PAGO --

Vidrios, S.A.
NIT 262626-1

Dia Mes ANo
CONTRASENA DE
PAGO Guatemala
No. 00001
Recibimos de:
FACTURAS VALOR Q.

Fecha de Pago:

Firmay sello:

Original: Proveedor
Duplicado: Contabilidad
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE MERCADERIA DE BODEGA

No. Actividad Responsable
Recibe factura del producto para su despacho
1 Vendedor traslada copia de la factura a bodega. Vendedor
Recibe factura Encaraado
2 | Encargado de bodega recibe factura del producto. g
de bodega
Revisa documento
: o . Encargado
3 | Revisa la factura, que el codigo sea correcto, de lo contrario se
- de bodega
lo indica al vendedor.
Despacha mercaderia Encargado
4 | Despacha mercaderia segun factura. de bodega
Actualiza Kardex Encaraado
5 | Realiza el registro de la salida de la mercaderia. g
de bodega
Elabora reporte de productos agotados
El encargado de bodega realiza reporte semanal de los
. Encargado
productos agotados, que traslada al jefe de compras y con ello
6 . P . de bodega
empiezo el procedimiento de compras. (Ver flujograma de
procedimientos de compras).
7 Archivo de documentos Encargado
Se procede a archivar. de bodega

103




Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE MERCADERIA DE BODEGA

No | Descripcion Depto. De Depto. De bodega | Depto. De
ventas compras
Vendedor Encargado de Jefe de compras
bodega

1 Vendedor traslada copia de

la factura a bodega
2 Bodega recibe factura

v NO

3 Revisa documento que

esta factura el cédigo

correcto, de lo contrario se

lo indica al vendedor. Sl

4

4 Despacha mercaderia ;
5 Actualiza Kardex _Sr_

Elabora reporte de 6
6 productos agotados, el cual

traslado al jefe de compras {
7 Archiva documentos : ;

FIN
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

FORMA CONTABLE -- CONTROL DE MERCADERIA -- (KARDEX)

Vidrios, S.A:
CONTROL DE EXISTENCIA DE NIT 262626-1
INVENTARIO
No. 00001
Producto: Cantidad Maxima:
Cadigo de Producto: Cantidad Minima;
Unidad de Medida Sistema de Evaluacion:
Fecha | Descripcién Factura Orden de INGRESOS | EGRESOS | EXISTENCIA
Compra Cantidad Cantidad Cantidad

Observaciones:

Original: Bodega
Duplicado: Contabilidad
Triplicado: Archivo
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Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

VIDRIOS, S.A.

NOMENCLATURA

106



CcODIGO

1

11

111
11101
11101001
11101002
11102
11102001

112
11201
11201001
11202
11202001
11203
11203001
11203002
11204
11204001

113
11301
11301001
11301002
11301003
11301004

114
11401
11304001
11304002
11304003
11304004
11304005

Vidrios, S.A.

PBX 5015-0000

Ciudad de Guatemala

CUENTA

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE
CAJA Y BANCOS
CAJA

Caja general

Caja chica

BANCOS

Banco comercial

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

CLIENTES

Clientes

DOCUMENTOS POR COBRAR
Documentos por cobrar
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
Funcionarios

Empleados

ANTICIPOS A PROVEEDORES
Anticipos a proveedores

IMPUESTOS ANTICIPADOS
IVA CREDITO FISCAL

IVA crédito fiscal

Retencion de IVA

Impuesto sobre la renta trimestral
Impuesto de solidaridad

INVENTARIO

INVENTARIO DE MERCADERIA
Inventario windshields

Inventario vidrios traseros

Inventario vidrios templados laterales
Inventario vidrios templados faldones
Inventario vidrios templados aletas
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CcODIGO

12

121
12101
12101001
12101002
12101003
12101004

12102

12102001
12102002
12102003
12102004

13

131
13101
13101001
13102
13102001
13103
13103001
13103002
13103003
13104
13104001

2

21

211
21101
21101001
21102
21102001

Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

CUENTA

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Edificios

Mobiliario y equipo

Equipo de cémputo

Vehiculos

DEPRECIACION ACUMULADA
Depreciacion acumulada edificios
Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
Depreciacion acumulada equipo de computo
Depreciacion acumulada vehiculos

OTROS ACTIVOS

ACTIVOS INTANGIBLES
PROGRAMAS Y LICENCIAS
Programas y licencias
AMORTIZACION ACUMULADA
Amortizacién acumulada programas y licencias
GASTOS ANTICIPADOS
Seguro de vehiculos

Seguro contra incendios

Seguro de vida

DEPOSITOS EN GARANTIA
Depdsitos en garantia

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
PROVEEDORES

Proveedores

DOCUMENTOS POR PAGAR

Documentos por pagar
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COGIDO

212
21201
21201001
21202
21202001
21202002
21202003
21202004

213
21301
21301001
21301002
21301002
21302
21302001
21302001

214
21401
21401001

22

221
22101
22101001

3

31

311
31101
31101001
31101002
31101003

Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

CUENTA

IMPUESTOS POR PAGAR
IVA DEBITO FISCAL

IVA débito fiscal
RETENCIONES POR PAGAR
Retenciones ISR

ISR rentas de trabajo

ISR facturas especiales

IVA facturas especiales

PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR
PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR
Aguinaldo

Bonificacién decreto 42-92

Vacaciones

CUOTAS IGSS POR PAGAR

Cuota patronal por pagar IGSS

Cuota laboral por pagar IGSS

ANTICIPOS
ANTICIPOS DE CLIENTES
Anticipos de clientes

PASIVO NO CORRIENTE

DOCUMENTOS Y CUENTAS POR PAGAR
DOCUMENTOS POR PAGAR

Documentos por pagar

PATRIMONIO

CAPITAL Y RESERVAS
CAPITAL SOCIAL
CAPITAL SOCIAL
Capital autorizado
Capital suscrito

Capital pagado
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CcOGIDO

312
31201
31201001

313
31301
31301001
31301002

314
31401
31401001

4
41

411
41101
41101001
41101002
41101003
41101004
41101005

41201

41201001
41201002
41201003
41201004
41201005

51

511
51101
51101001

Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
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CUENTA

RESULTADOS ACUMULADOS
RESULTADOS ACUMULADOS
Utilidades acumuladas

RESULTADOS DEL EJERCICIO
RESULTADOS DEL EJERCICIO
Utilidad del ejercicio
Pérdida del ejercicio

RESERVAS
RESERVA LEGAL
Reservar legal

INGRESOS

INGRESOS DE OPERACION (NETA)
VENTAS (BRUTA)

VENTAS DE MERCADERIA
Windshields

Vidrios traseros

Vidrios templados laterales

Vidrios templados faldones

Vidrios templados aletas

DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE VENTAS

(-) Devoluciones windshields
(-) Devoluciones vidrios traseros

(-) Devoluciones vidrios templados laterales
(-) Devoluciones vidrios templados faldones

(-) Devoluciones vidrios templados aletas

COSTOS Y GASTOS DE VENTA
COSTO DE VENTAS

COSTO DE MERCADERIA
Costo de ventas
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CcODIGO

6

61

611
61101
61101001
61101002
61101003
61101004
61101005
61101006
61101007
61101008
61101009
61101010
61101011
61101012
61101013
61101014
61101015
61101016
61101017
61101018
61101019
61101020
61101021
61101022
61101023
61101024
61101025
61101026
61101027
61101028
61101029

Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

CUENTA

GASTOS

GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE VENTAS
GASTOS DE VENTAS

Sueldos

Sueldos extraordinarios
Bonificaciones decreto 37-2001
Prestacionales laborales
Bonificacién decreto 42-92
Aguinaldo

Vacaciones

Indemnizacién

Cuotas patronales IGSS
Papeleria y utiles

Utiles y enseres

Atencion empleados
Arrendamientos inmuebles
Energia eléctrica

Servicio de teléfono

Servicio de agua

Seguridad y vigilancia
Mantenimiento de instalaciones
Repuestos y reparaciones vehiculos
Publicidad y suscripcion
Depreciacion edificio
Depreciacion mobiliario y equipo
Depreciacion equipo de computo
Depreciacion Vehiculos
Amortizacién programas y licencias
Combustibles y lubricantes
Viaticos

Honorarios profesionales
Impuestos y contribuciones
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CcODIGO

612
61201
61201001
61201002
61201003
61201004
61201005
61201006
61201007
61201008
61201009
61201010
61201011
61201012
61201013
61201014
61201015
61201016
61201017
61201018
61201019
61201020
61201021
61201022
61201023
61201024
61201025
61201026
61201027
61201028
61201029

Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

CUENTA

GASTOS

GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos

Sueldos extraordinarios
Bonificaciones decreto 37-2001
Prestacionales laborales
Bonificacion decreto 42-92
Aguinaldo

Vacaciones

Indemnizacion

Cuotas patronales IGSS
Papeleria y utiles

Utiles y enseres

Atencién empleados
Arrendamientos inmuebles
Energia eléctrica

Servicio de teléfono

Servicio de agua

Seguridad y vigilancia
Mantenimiento de instalaciones
Repuestos y reparaciones vehiculos
Publicidad y suscripcion
Depreciacion edificio
Depreciacion mobiliario y equipo
Depreciacion equipo de computo
Depreciacion Vehiculos
Amortizacion programas y licencias
Combustibles y lubricantes
Viéticos

Honorarios profesionales
Impuestos y contribuciones
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CcODIGO

7
71

711
71101
71101001
71201002
71201003

81

811
81101
81101001
81101002
81101003
81101003

Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

CUENTA

INGRESOS FINANCIEROS
INGRESOS FINANCIEROS
INGRESOS FINANCIEROS
INGRESOS FINANCIEROS
Intereses Bancarios
Ganancia en venta de activos
Descuento sobre compras

GASTOS FINANCIEROS
GASTOS FINANCIEROS
GASTOS FINANCIEROS
Intereses gasto
Comisiones bancarias
Pérdida en venta de activos
Descuento sobre ventas
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ESTRUCTURA DEL CATALOGO DE CUENTAS CONTABLES

La estructura del catadlogo de cuentas contables fue disefiada para la empresa
Vidrios, S.A., el cual permite identificar facilmente la cuenta que se utilizara en

cada uno de los registros.

A continuacion, se presenta los rubros que conforman la estructura de la
nomenclatura de cuentas, la cual permitira la uniformidad en los registros de
la empresa Vidrios, S.A.

CARGAR UNA CUENTA: cargar o adeudar una cuenta, es cuando se realiza

una anotacion en la columna del debe.

ABONAR UNA CUENTA: abonar o acreditar una cuenta, es cuando se realiza

una anotacion en la columna del haber.

Las cuentas de activo, pasivo, patrimonio, ingresos y gastos, se cargan y se

abonan tomando en cuenta lo siguiente:

DEBE HABER
ACTIVO Aumenta Disminuye
PASIVO Disminuye Aumenta
PATRIMONIO Disminuye Aumenta
INGRESOS Disminuye Aumenta
GASTOS Aumenta Disminuye
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DESCRIPCION DE LAS CUENTAS CONTABLES DE LA NOMENCLATURA

Se presenta la descripcion de las cuentas contenidas en la nomenclatura de

la empresa Vidrios, S.A.

1 ACTIVO

Son todos los bienes y derechos que la empresa posee, que fueron adquiridos

en el pasado y se espera tener beneficios econdémicos en el futuro.
El activo se divide en dos: activo corriente y activo no corriente.
11 ACTIVO CORRIENTE

Son los bienes y derechos que tiene una empresa, también conocido como
activo circulante o liquido, ya que la disponibilidad del dinero es en un periodo
no mayor a un afo. Estos activos son importantes debido a que son parte
fundamental para operar en las actividades diarias del ente econémico de la

empresa.

11101 CAJA

Se registran los movimientos de ingresos y egresos de efectivo de la empresa.

11101001 CAJA GENERAL

Es el dinero en efectivo que posee la empresa y que cuenta con la

disponibilidad inmediata para las operaciones de giro habitual.
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SE CARGA

e Porlos ingresos de las ventas pagadas en efectivo
e Pago de clientes
e Anticipo de clientes en efectivo

SE ABONA

e Disminuye cuando se realiza el depdsito a las cuentas bancarias

11101002 CAJA CHICA

Son fondos en efectivo para compras menores, la cantidad del fondo depende
de las operaciones que tiene la empresa. Los responsables de estas cajas

chicas deben de realizar liquidaciones para el reembolso.
SE CARGA
e Al asignar el fondo a la persona responsable

e Por el aumento en el fondo fijo

SE ABONA
e Cuando el fondo es liquidado por la persona responsable
e Disminucién en el fondo fijo

e Cancelacion total de la caja chica
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11102 BANCOS

Son las cuentas bancarias que tiene la empresa. Registra el valor de los

depdsitos en moneda nacional.

SE CARGA
e Saldo al inicio del ejercicio
e Depdsitos por venta de mercaderia
e Por aportacion de socios
e Pago de clientes por medio cheques o transferencias
e Aumenta por anticipos de clientes

e Intereses ganados acreditados al banco

Transferencias recibidas por otras cuentas bancarias
SE ABONA

e Emision de cheques por pago a proveedores

e Pago de impuestos

e Transferencias a otros bancos

e Cobro de comisiones bancarias

e Pago de Planilla de sueldos
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112 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

Esta cuenta integra todas aquellas cuenta que la empresa tiene pendiente de

cobro a su favor, sean de giro normal de las operaciones o por otros conceptos.

11201 CLIENTES

Se registran las ventas de mercaderia efectuadas al crédito.

SE CARGA
e Con las ventas realizadas al crédito
SE ABONA
e Valor de los cobros realizados a los clientes

e Notas de crédito emitidas a favor del cliente, ya sea por devolucion o

descuentos otorgados

11202 DOCUMENTOS POR COBRAR

Registra el valor nominal de los documentos pendientes de cobro.

SE CARGA

e Con el valor nominal de los documentos recibidos a favor de la empresa
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SE ABONA

e Con el valor nominal de los documentos cobrados o cancelados por la

empresa

11103 FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

Son los anticipos de sueldo y salarios que se les otorga a los funcionarios o

empleados de la empresa.

SE CARGA
e Con el anticipo otorgado al funcionario o empleado
SE ABONA

e Con los abonos realizados por el funcionario o empleado

11204 ANTICIPO A PROVEEDORES

Se registran todos los anticipos locales o del exterior por compra de

mercaderia. Su saldo es deudor.

SE CARGA
e Con el anticipo otorgado a los proveedores por compra de mercaderia
SE ABONA

e Con la liquidacién de los anticipos con el soporte correspondiente
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113 IMPUESTOS POR ACREDITAR

Se registran los impuestos que la empresa tiene a su favor y de los cuales esta

afecta.

11301001 IVA CREDITO FISCAL

Es una obligacion tributaria, se registra el impuesto al valor agregado pagado

en las compras locales e importaciones.

SE CARGA
e Por el valor de los impuestos pagados
SE ABONA

e Impuesto correspondiente a las devoluciones o descuentos sobre

compras al contado

e Regularizacion a fin de mes

11301002 RETENCION DE IVA
Se registra el impuesto al valor agregado retenido por la venta de mercaderia.
SE CARGA
e El valor del IVA retenido por parte del agente retenedor
SE ABONA

¢ Cuando se realiza el pago del IVA correspondiente al impuesto retenido
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11301003 IMPUESTO SOBRE LA RENTA TRIMESTRAL

Se registra el pago de las declaraciones trimestrales, Unicamente de los
primeros tres trimestres y el Ultimo trimestre se presenta la declaracion anual

de ISR. Segun lo establecido en la Ley de actualizacion Tributaria.

SE CARGA
e Con el pago de las declaraciones trimestrales de ISR
SE ABONA

e Por el acreditamiento en la declaracion anual ante la Superintendencia

de Administracion Tributaria

11301003 IMPUESTO DE SOLIDARIDAD

Se realizan cuatro pagos trimestrales durante el periodo contable de la
empresa, el impuesto a pagar se determina de acuerdo a la declaracion anual

anterior. Segun lo establecido en la Ley de Impuesto de Solidaridad.

SE CARGA
e Pago efectivo en las declaraciones trimestrales del ISO
SE ABONA

e Acreditamiento a cuenta con el Impuesto sobre la renta

121



114

Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

INVENTARIO

El inventario esta constituido por la mercaderia que la empresa tiene destinada

para la venta. Este activo es uno de los mas grandes que posee la empresa.

SE CARGA

Por el inventario inicial de mercaderia
Por la adquisicion de mercaderia

Por la devolucién de mercaderia por parte de un cliente

SE ABONA

12

Por la venta de mercaderia

Por la devolucion de mercaderia a los proveedores

Ajustes por faltantes de inventarios al momento de realizar inventario
fisico

En la partida de cierre

ACTIVO NO CORRIENTE

Los activos no corrientes o activos fijos de una empresa, son todos los bienes

gue no se hacen efectivo en un plazo de un afio.

Son todos los bienes adquiridos para las operaciones habituales de la empresa

y que no son para la venta.
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12101 PROPIEDADES PLANTA' Y EQUIPO

Son activos intangibles que posee una empresa, con el propdsito de utilizarlos

en el proceso normal de la empresa.

12101001 EDIFICIO

Se registra el valor de los edificios y construcciones propiedad de la empresa,

no se incluye el valor del terreno.

SE CARGA

e El valor de las adquisiciones o mejoras al edificio
e Construcciones en procesos a obras terminadas
SE ABONA

e Depreciacion acumulada, segun la vida atil

e Con la venta del edificio

12102001 DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIO

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de los edificios.

SE CARGA

e Con la venta o destruccion del edificio
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SE ABONA

e Con la depreciaciéon mensual que se realiza segun los porcentajes de
ley que indica el articulo 28 de la Ley de actualizacion tributaria decreto
10-2012

12101002 MOBILIARIO Y EQUIPO

Se registra el equipo de oficina propiedad de la empresa, para el uso de la

administracion, sala de ventas y bodegas.

SE CARGA
e Adquisicion del mobiliario y equipo de oficina
¢ Mantenimiento que prolonguen la vida util
SE ABONA
e Venta del mobiliario y equipo

o Dado de baja por inservible y obsoleto

12102002 DEPRECIACION ACUMULADA MOBILIARIO Y EQUIPO

Se registra el valor de la depreciacion acumulada del mobiliario y equipo.

SE CARGA

e Con la venta o destruccién del mobiliario y equipo
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SE ABONA

e Con la depreciacidon mensual que se realiza segun los porcentajes de

ley que indica el articulo 28 de la Ley de actualizacion tributaria decreto
10-2012
12101003 EQUIPO DE COMPUTO
Se registra el valor del equipo de computo adquirido por la empresa.
SE CARGA
e Adquisicion del equipo de computo
¢ Mantenimiento que prolonguen la vida util del bien
SE ABONA
¢ Venta del equipo de cOomputo
e Dado de baja por inservible y obsoleto
12102003 DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTO
Se registra el valor de la depreciacion acumulada del equipo de computo.

SE CARGA

e Con la venta o destrucciéon del equipo de computo
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SE ABONA

e Con la depreciaciéon mensual que se realiza segun los porcentajes de

ley que indica el articulo 28 de la Ley de actualizacion tributaria decreto
10-2012

12101004 VEHICULOS

Son los vehiculos que la empresa adquiere, para uso de la administracion y

traslado de mercaderia.

SE CARGA

e Adquisicion de vehiculos

¢ Mantenimiento que prolonguen la vida util del bien
SE ABONA

e Venta del vehiculo

e Dado de baja por inservible y obsoleto

12102004 DEPRECIACION ACUMULADA VEHICULOS

Se registra el valor de la depreciacion acumulada del vehiculo.

SE CARGA

e Con la venta o destruccién de los vehiculos
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SE ABONA

e Con la depreciacién mensual que se realiza segun los porcentajes de
ley que indica el articulo 28 de la Ley de actualizacion tributaria decreto
10-2012

13 OTROS ACTIVOS

En este rubro se registran los gastos pagados por anticipado, los cuales seran

liguidados mensualmente.

131 ACTIVOS INTANGIBLES

Se registran los gastos ya pagados por anticipado pero que aun no han sido

utilizados. Algunos de los gastos pagados de forma anticipada estan los

seguros de vehiculos, incendio y seguro de vida.

13103 GASTOS ANTICIPADOS
Es un gasto pagado por anticipado y el registro se realizo antes de ser usado
o0 consumido y parte del mismo representa un activo disponible al cierre del

ejercicio.
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13103001 SEGURO DE VEHICULOS

Se registra el valor de la péliza de seguro de vehiculos.

SE CARGA
e Con el valor de la pdliza de seguros
SE ABONA

e Se traslada a gastos lo correspondiente al mes

13103002 SEGURO CONTRA INCENDIOS

Se registra el valor de la pdliza de seguro de incendio.

SE CARGA
e Con el valor de la pdliza de seguros
SE ABONA

Se traslada a gastos lo correspondiente al mes

13103003 SEGURO DE VIDA

Se registra el valor de la péliza de seguro de vida que la empresa les otorga a

los socios.

SE CARGA
e Con el valor de la pdliza de seguros
SE ABONA
e Se traslada a gastos lo correspondiente al mes
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13104 DEPOSITOS EN GARANTIA

Es una cantidad que se deja para garantizar la prestacion de un servicio, bajo
un contrato el cual ampara el depédsito y al finalizar el mismo pueda ser

reintegrado.

SE CARGA

e Por el valor del deposito realizado a empresas por garantia de un

servicio
SE ABONA
e Con la devolucion del depésito

e Al considerarse irrecuperable el depdésito, operar a gasto

2 PASIVO
Son todas las obligaciones y deudas que tiene la empresa.

El pasivo se puede clasificar en relacion al tiempo que se estima realizar el

pago de la deuda, puede ser pasivo corriente y pasivo no corriente.

21  PASIVO CORRIENTE

Esta representando por las obligaciones a corto plazo de la empresa. Es decir,

menor a un ano.
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21101 PROVEEDORES

Se registra la deuda por la compra de mercaderia al crédito, esto puede ser

proveedores locales o del exterior.

SE CARGA

e Por el abono total o parcial de la deuda de la empresa con los

proveedores
e Por descuentos que le concedan a la empresa
e Por las devoluciones de mercaderia
SE ABONA

e Con las facturas pendientes de pago por compra de mercaderia al

crédito

21102 DOCUMENTOS POR PAGAR

Se registran los documentos por la compra de bienes, mercaderia y otros.

SE CARGA
e Por el pago total o parcial de la obligacion
e Por devoluciones sobre la compra de mercaderia
SE ABONA
e Porla compra de mercaderia al crédito y firmar el documento
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212 IMPUESTOS POR PAGAR

Se registran los impuestos por pagar que la empresa esta obligada a presentar

y pagar segun lo establecido en la ley.

21201 IVA DEBITO FISCAL

Se registra el impuesto al valor agregado sobre las ventas realizadas por la
empresa, y se regulariza contra el IVA crédito fiscal o bien efectuar pago si

corresponde.

SE CARGA
e Con el valor de los pagos al presentar las declaraciones
SE ABONA

e Por la provision determinada segun el célculo de los impuestos

realizados por la empresa

21202 RETENCIONES POR PAGAR
Se registran las siguientes retenciones

e Retenciones por las rentas de trabajo
e Retenciones por las facturas especiales
e Retenciones régimen opcional simplificado sobre ingresos de

actividades
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SE CARGA

e Con el pago de las retenciones
SE ABONA

e Con el valor de las retenciones efectuadas

21301 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR

e Son beneficios que el trabajador tiene por la relacion laboral con la
empresa y las cuales el patrono debe cumplir, segun lo establecido en
la constitucion politica de la Republicar en el articulo 102 y en el cédigo

de trabajo.

SE CARGA
e Por el pago de las prestaciones laborales cuando corresponda
SE ABONA

e Elregistro mensual del gasto en cada uno de los rubros

21302 CUOTAS IGSS POR PAGAR

e Son beneficios que el trabajador tiene por la relacion laboral con la
empresa Yy las cuales el patrono debe cumplir, segun lo establecido en
la constitucion politica de la Republicar en el articulo 102 y en el cédigo

de trabajo.
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SE CARGA

e Por el pago de las prestaciones laborales cuando corresponda
SE ABONA

e Elregistro mensual del gasto en cada uno de los rubros

214 ANTICIPOS

Es una cantidad en efectivo que los clientes nos entregan y que tendran a favor

para alguna compra que realice, la cual cubrira parcial o total.

SE CARGA
e Al momento de liquidar el anticipo por la compra realizada
e Con la devolucion del dinero en efectivo

SE ABONA

e Cuando cliente entrega el efectivo, el cual tendra a favor

22 PASIVO NO CORRIENTE

Son todas las deudas y obligaciones que tiene la empresa y tiene un plazo

mayor a un afo.
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3 PATRIMONIO

El patrimonio son los bienes, derechos y obligaciones que tiene una persona

juridica o individual.

311 CAPITAL SOCIAL

Se registra el movimiento por las aportaciones de los accionistas de la

sociedad en dinero o bienes.

SE CARGA

e Por la amortizacién de las pérdidas al finalizar el ejercicio.

e Por el reintegro a los accionistas de su capital parcial o total.
SE ABONA

e Por la capitalizacion de utilidades

e Por nuevos inversionistas

312 UTILIDADES ACUMULADAS

Las utilidades acumuladas son las que no se han capitalizado o distribuido a

los accionistas de la empresa.
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SE CARGA

e Con la partida de cierre al final del ejercicio
e Aplicacion de pérdidas
SE ABONA

e Por la utilidad neta del ejercicio después de la distribucion de los

accionistas

313 UTILIDAD DEL EJERCICIO

Registra el valor de las ganancias de la empresa en cada ejercicio.

SE CARGA
e Con la partida de cierre al final del ejercicio
SE ABONA

e Utilidad neta del ejercicio de acuerdo a la cuenta de pérdidas y

ganancias

314 RESERVA LEGAL

Se registra segun el establecido en el articulo 36 del cédigo de comercio. De

las utilidades netas de caja ejercicio, debera separarse anualmente el 5%.
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SE CARGA

e Con la capitalizacion la reserva al cierre definitivo de la empresa.
e Reparto a los accionistas

SE ABONA

e Con el 5% de las utilidades netas de cada ejercicio, se calcula después

del impuesto sobre la renta

4 INGRESOS

Los ingresos son entradas economicas provenientes de la actividad comercial

de la empresa.

41101 VENTAS

Registra el valor de la venta de la mercaderia, ya sean al contado o crédito.

SE CARGA

e En la partida de cierre del periodo contable, en la cuenta pérdidas y

ganancias
SE ABONA

e Con el valor de la mercaderia vendida, realizada al contado o crédito
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41201 DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE VENTAS

Se registra las devoluciones o rebajas de mercaderia, puede ser por varias
circunstancias entre ellas inconformidad en la mercaderia o por descuentos

otorgados a los clientes.

SE CARGA
e Por las devoluciones y descuentos a los clientes
SE ABONA

e En la partida de cierre del periodo contable, en la cuenta pérdidas y

ganancias

42 OTROS INGRESOS DE OPERACION

Ingresos que no corresponden a la actividad o giro principal de la entidad.

421011001 DESCUENTOS SOBRE COMPRAS

Representa el valor de los descuentos otorgados a la empresa por los

proveedores.

SE ABONA

e Por los descuentos recibidos por parte de los proveedores a la empresa

por la mercaderia dafiada

137



Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

5 COSTO DE VENTAS

El costo de ventas es el valor en que se ha incurrido para producir o comprar

un bien que se vende.
SE CARGA

e Por el importe de las ventas de mercaderia

SE ABONA

e En la partida de cierre del periodo contable, en la cuenta de pérdidas y

ganancias

6 GASTOS DE OPERACION

Son los gastos realizados por la empresa para su funcionamiento.

611 GASTOS DE VENTAS

Se registran los gastos que tiene la empresa y que se relacionan con el

departamento de ventas.

SE CARGA
e Con los gastos de ventas efectuados por la empresa
SE ABONA

e En la partida de cierre del periodo contable, en la cuenta de pérdidas y

ganancias
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GASTOS DE ADMINISTRACION

Se registran los gastos relacionados con la administracion de la empresa.

SE CARGA

e Con los gastos del departamento de administracion, efectuados por la

empresa
SE ABONA

e En la partida de cierre del periodo contable, en la cuenta de pérdidas y

ganancias

e SUELDOS ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS

Se registran los sueldos ordinarios y horas extras del personal que labora en

la empresa.

e BONIFICACION INCENTIVO

Se registra la bonificacion incentivo segun la ley de acuerdo al decreto 37-
2001.

e PRESTACIONES LABORALES

Se registra el aguinaldo, bono 14, vacaciones e indemnizacion que los

empleados tienes derecho por los servicios prestados en la empresa.
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e CUOTAS PATRONALES

Se registra el pago del 12,67%, el cual se determina segun la planilla de

sueldos mensual.

e PAPELERIA Y UTILES

Registra todos los materiales y suministros que son utilizados en la empresa.

e UTILES Y ENSERES

Se registra los Utiles y enseres que la empresa utiliza para la limpieza.

e ATENCION EMPLEADOS

Se registra los gastos que se le brinda al personal, entre ellos: parqueo, agua

para consumo de los empleados.

e ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Es el pago que se realiza por el arrendamiento de las bodegas y oficinas, para

el uso de la empresa.

e ENERGIA ELECTRICA

Se registra el gasto mensual por el servicio de energia eléctrica que usa la

empresa, para el desarrollo de sus actividades.
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e SERVICIO DE TELEFONO

Se registra el pago de servicio de telecomunicacion que utiliza la empresa

cada mes.

e SERVICIO DE AGUA

Se registra el gasto mensual por el servicio de agua potable.

e SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Se registra el gasto por el personal que se encarga de la vigilancia de la

empresa.

e MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

Son los gastos por los mantenimientos y reparaciones que se hacen a los
diferentes activos depreciables: mobiliario y equipo, equipo de cémputo,

edificios, vehiculos.

e PUBLICIDAD Y SUSCRIPCIONES

Se registra el gasto que se tiene por la publicidad en vallas, revistas y paginas

web.
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e DEPRECIACIONES

Se registra el gasto por las depreciaciones de los activos fijos que posee la

empresa.

e AMORTIZACIONES

Se registra el gasto por las amortizaciones sobre el valor del software que

posee la empresa.

e COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

Se registra el gasto que se realizan por el combustible y lubricantes que son
utilizados por la empresa, para el departamento administrativo y para uso de

las operaciones habituales.

e VIATICOS

Se registran los gastos por los viajes que realiza el personal por parte de la

empresa, para cumplir con sus actividades de ente econémico.

e HONORARIOS PROFESIONALES

Se registran los gastos por consultoria profesional y los servicios profesionales

gue requiere la empresa.
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e IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

Se registran todos los pagos de impuestos, tasas, moras y multas que la

empresa esta obligada.
62  OTROS GASTOS DE OPERACION

Son gastos que no corresponden a la actividad o giro principal de la empresa.

SE CARGA
e Por lo gastos efectuados por la empresa que no son del giro principal.
SE ABONA

e En la partida de cierre del periodo contable, en la cuenta de pérdidas y

ganancias.

7 INGRESOS FINANCIEROS

Son ingresos financieros que la empresa obtuvo durante el periodo contable,

tales como intereses percibidos, dividendos percibidos.

71101 INGRESOS FINANCIEROS

Son los intereses correspondientes a un periodo, sobre cualquier inversion que

puede ser por préstamos otorgados o titulo financiero.

El diferencial cambiario se refiere a la diferencia entre el cambio de una
moneda respecto a otra. Proveniente de las transacciones registradas en las

cuentas de los bancos.
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71201 OTROS INGRESOS

Los otros ingresos no son generados por el giro normal de la empresa.

8 GASTOS FINANCIEROS

Son los gastos efectuados por la empresa para llevar a cabo sus actividades,

tales como intereses gasto, comisiones bancarias y diferencial cambiario.

81101 INTERESES PAGADOS

Estos intereses son generados por préstamos,
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VIDRIOS, S.A.

MODELO DE REGISTROS
CONTABLES
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JORNALIZACION DE LOS REGISTROS CONTABLES

A continuacion, se dan a conocer ejemplos de los registros contables utilizados

en la empresa Vidrios, S.A.

PAGO A PROVEEDORES

Vidrios, S.A.
NIT. 262626-1
Fecha xxx No. XX
LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales
| Cuenta |Nombredelacuenta| Debe | Haber |
21101001 Proveedores XX
11102002 Banco comercial XX

XX XX

Pago a proveedores por compra de mercaderia al
Concepto crédito.
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VENTA DE MERCADERIA

Vidrios, S.A.
NIT. 262626-1
Fecha xxx
No. XX
LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales
| Cuenta | Nombre de la cuenta | Debe Haber
11102002 Banco comercial XX
41101001  Venta Windshields XX
41101002  Venta Vidrios traseros XX
41101003 Venta Vidrios templados laterales XX
41101004  Venta Vidrios templados faldones XX
41101005  Venta Vidrios templados aletas XX
21201001 VA débito fiscal XX
XX XX

Concepto Venta de mercaderia al contado, segun factura No. Xxx
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VENTA DE MERCADERIA AL CREDITO

Vidrios, S.A.
NIT. 262626-1
Fecha xxx
No. XX
LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales
| Cuenta | Nombre de la cuenta | Debe| Haber
11102002 Banco comercial XX
11201001 Clientes XX
41101001 Venta Windshields XX
41101002 Venta Vidrios traseros XX
41101003 Venta Vidrios templados laterales XX
41101004 Venta Vidrios templados faldones XX
41101005 Venta Vidrios templados aletas XX
21201001 IVA débito fiscal XX
XX XX

Concepto Venta de mercaderia al crédito, segun factura No. Xxx
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COBRO A CLIENTES, VENTA AL CREDITO

Vidrios, S.A.
NIT. 262626-1
Fecha xxx No. XX
LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales
Cuenta | Nombre de la cuenta | Debe | Haber |
11102002 Banco comercial XX
11201001 Clientes XX
XX XX
Concepto Cobro a clientes por venta de mercaderia al crédito
DEPOSITO A BANCOS
Vidrios, S.A.
NIT. 262626-1
Fecha: xxx No. XX
LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales
| Cuenta | Nombre de la cuenta | Debe | Haber
11102002 Banco comercial XX
11101001 Caja general XX
XX XX

Concepto Deposito al banco comercial
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DEVOLUCION DE VENTA DE MERCADERIA

Vidrios, S.A.
NIT. 262626-1
Fecha: xxx No. XX
LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales
| Cuenta | Nombre de la cuenta | Debe | Haber |
41201001 Devoluciones windshields XX
41201002 Devoluciones vidrios traseros XX
Devoluciones vidrios templados
41201003 laterales XX
Devoluciones vidrios templados
41201004 faldones XX
Devoluciones vidrios templados
41201005 aletas XX
21201001 IVA débito fiscal XX
11201001 Clientes XX
XX XX
Concepto Devolucién de mercaderia.
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DESCUENTO SOBRE VENTAS

Vidrios, S.A.
NIT. 262626-1
Fecha: xxx No. XX
LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales
| Cuenta | Nombre de la cuenta | Debe | Haber |
11102002 Banco comercial XX
21201001 IVA débito fiscal XX
81101003 Descuento sobre ventas XX
11201001 Clientes XX
XX XX
Concepto Descuento de mercaderia, recibo de caja no. Xxx
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COSTO DE VENTAS

Vidrios, S.A.

NIT. 262626-1

Fecha: xxx No. XX

LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales
| Cuenta | Nombre de la cuenta | Debe | Haber
51101001 Costo de ventas XX
11304001 Inventario windshields XX
11304002 Inventario vidrios traseros XX
11304003 Inventario vidrios templados laterales XX
11304004 Inventario vidrios templados faldones XX
11304005 Inventario vidrios templados aletas XX
XX XX

Concepto Registro costo de la mercaderia
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DOCUMENTOS POR COBRAR

Vidrios, S.A.
NIT. 262626-1
Fecha xxx
No. XX
LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales
| Cuenta | Nombre de la cuenta | Debe | Haber |
11102002 Banco comercial XX
11202001 Documento por cobrar XX
41101001  Venta Windshields XX
41101002  Venta Vidrios traseros XX
41101003 Venta Vidrios templados laterales XX
41101004  Venta Vidrios templados faldones XX
41101005  Venta Vidrios templados aletas XX
21201001 IVA débito fiscal XX
XX XX

Concepto Venta de mercaderia al crédito
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COMPRA DE PROPIEDADES PLANTA'Y

EQUIPO
Vidrios, S.A.
NIT. 262626-1
Fecha xxx
No. XX
LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales
|  Cuenta | Nombre de la cuenta | Debe | Haber |
12101001 Edificios XX
12101002 Mobiliario y equipo XX
12101003 Equipo de cémputo XX
12101004 Vehiculos XX
11301001 IVA crédito fiscal XX
11102002 Banco comercial XX
XX XX
Concepto Compra de propiedades planta y equipo
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REGISTRO DE AMORTIZACIONES DE ACTIVOS INTANGIBLES

Vidrios, S.A.
NIT. 262626-1
Fecha xxx
No. XX
LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales
Cuenta | Nombre de la cuenta | Debe | Haber
Depto. Ventas
61101025 Amort. programas y licencias XX
Depto. Administracion
61201025 Amort. programas y licencias XX
13102001 Amort. acum. programas Y licencias Xx
XX XX

Concepto Registro amortizaciones correspondientes al mes xxx de xxx
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PROVISION DE LAS PRESTACIONES

LABORALES

Vidrios, S.A.

NIT. 262626-1

Fecha: xxx No. XX

LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales

| Cuenta | Nombre de la cuenta | Debe | Haber |

61101005
61101006
61101007

61201005
61201006
61201107
21301001
21301002

Concepto

Depto. Ventas

Bonificacion decreto No. 42-92 XX
Aguinaldo XX
Vacaciones XX

Depto. Administracién

Bonificacion decreto No. 42-92 XX
Aguinaldo XX
Vacaciones XX
Aguinaldo XX
Bonificacion decreto No. 42-92 XX
XX XX

Provision de las prestaciones laborales de departamento de
ventas y departamento de administracion.
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PAGO DE SUELDOS

Vidrios, S.A.
NIT. 262626-1
Fecha: xxx No. XX
LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales

| Cuenta | Nombre de la cuenta | Debe | Haber
61201001 Sueldos XX

61201002 Sueldos extraordinarios XX

61201003 Bonificaciones decreto 37-2001 XX

61201009 Cuotas patronales IGSS XX

61101001 Sueldos XX

61101002 Sueldos extraordinarios XX

61101003 Bonificaciones decreto 37-2001 XX

61101009 Cuotas patronales IGSS XX

11102002 Banco comercial XX
21302001 Cuota patronal por pagar IGSS XX
21302001 Cuota laboral por pagar IGSS XX
21202002 ISR rentas de trabajo XX

XX XX

Concepto Pago de sueldos correspondientes al mes xx de xxx
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PAGO DE SERVICIOS

Vidrios, S.A.
NIT. 262626-1
Fecha: xxx No. XX
LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales
| Cuenta | Nombre de la cuenta | Debe | Haber |

Depto. De ventas

61101014 Energia eléctrica XX

61101015 Servicio de teléfono XX

61101016 Servicio de agua XX

61101017 Seguridad y vigilancia XX

Depto. De administracién

61201014 Energia eléctrica XX

61201015 Servicio de teléfono XX

61201016 Servicio de agua XX

61201017 Seguridad y vigilancia XX

11301001 IVA crédito fiscal XX

11102002 Banco comercial XX
XX XX

Pago de servicios del departamento de ventas y
Concepto administracion.
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REGISTRO DEPRECIACIONES DE PROPIEDADES,
PLANTA Y EQUIPO

Vidrios, S.A.

NIT. 262626-1

Fecha xxx

No. XX
LIBRO DE DIARIO
Mes: xx de xxx
Cifras expresadas en quetzales
| Cuenta | Nombre de la cuenta |Debe| Haber
Depto. Ventas
61101021 Depreciacion edificio XX
61101022 Depreciacion mobiliario y equipo XX
61101023 Depreciacion equipo de computo XX
61101024 Depreciacion Vehiculos XX
Depto. Administracion
61201021 Depreciacion edificio XX
61201022 Depreciacion mobiliario y equipo XX
61201023 Depreciacion equipo de computo XX
61201024 Depreciacion Vehiculos XX
12102001 Depreciacion acumulada edificios XX
Depreciacion acumulada mobiliario y
12102002 equipo XX
Depreciacion acumulada equipo de
12102003 computo Xx
12102004 Depreciacion acumulada vehiculos XX
XX XX

Concepto Depreciaciones correspondientes al mes xx de xxx
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VIDRIOS, S.A.

MODELO DE ESTADOS
FINANCIEROS

160



Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS

Los estados financieros son informes que realiza la empresa, con el propésito
de proporcionar informacion sobre la situacion financiera, el rendimiento y los

flujos de efectivo de la empresa, que sean Util para la toma de decisiones.

Los estados financieros que se elaboran segun NIIF para pymes se tienen que

presentar de forma comparativa respecto al afio anterior.

e Estado de situacién financiera:

Es un estado financiero que refleja la situacion econémica de la empresa,

muestra los activos, pasivos y patrimonio neto a una fecha determinada.

e Estado de Resultados integral:

El estado de resultados integral presente el rendimiento financiero del

periodo.

e Estado de flujos de efectivos:

También llamado flujo de caja, es la variacion de entrada y salida de efectivo

durante un periodo determinado.

e Estado de cambios en el patrimonio:

Muestra las variaciones que sufren los elementos que componen el
patrimonio, en un periodo determinado.
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e ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

VIDRIOS, S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL XX DE XX DE XX
Cifras expresadas en quetzales

Afio actual Afio anterior
ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
Inventario de mercaderia XXX XXX
Cuentas por cobrar XXX XXX
Impuestos anticipados XXX XXX
Cajay bancos XXX XxXx
TOTAL ACTIVO CORRIENTE XXX Xxx
ACTIVO NO CORRIENTE
Propiedades, planta y equipo XXX XXX
Depreciacion acumulada propiedades, planta y equipo XXX XXX
Otros activos XXX XXX
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE XXX XXX
TOTAL ACTIVO XXX XXX
PATRIMONIO NETO
Capital XXX XXX
Reserva Legal XXX XXX
Utilidades acumuladas XXX XXX
Resultado del ejercicio XXX XXX
TOTAL DEL PATRIMONIO XXX Xxx
PASIVO
PASIVO CORRIENTE
Proveedores XXX XXX
Impuestos por pagar XXX XXX
TOTAL PASIVO CORRIENTE XXX Xxx
PASIVO NO CORRIENTE
Préstamos bancarios a largo plazo XXX XXX
TOTAL PASIVO NO CORRIENTE XXX Xxx
TOTAL PATRIMONIO Y PASIVO XXX Xxx

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracién Tributaria
bajo No. 0000001. CERTIFICA que el Estado de Situacion Financiera de la empresa
Vidrios, S.A., del periodo comprendido al xx de xx de xxx, demuestra razonablemente

la situacion financiera de la empresa.

Guatemala, de de
Lili Castellanos Mirza Mayorga
Representante Legal Perito Contador

162



Vidrios, S.A.
Ciudad de Guatemala
PBX 5015-0000

e ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL

VIDRIOS, S.A.
ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL
DEL XX AL XX DE XXX
Cifras expresadas en quetzales

Afo actual Afio anterior

VENTAS BRUTAS XXX Xxx
Devoluciones y rebajas sobre ventas (xxx) (xxx)
VENTAS NETAS XXX XXX
COSTO DE VENTAS (xxx) (xxx)
Ganancia bruta XXX XXX
OTROS INGRESOS DE OPERACION XXX Xxx
GASTOS DE OPERACION

Gastos de venta (xxx) (xxx)
Gastos de administracién (xxx) (xxx)
TOTAL GASTO DE OPERACION (xxx) (xxx)
OTROS GASTOS DE OPERACION

GASTOS FINANCIEROS (xxx) (xxx)
INGRESOS FINANCIEROS XXX XXX
RESULTADO DEL EJERCICIO XXX Xxx

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracién
Tributaria bajo No. 0000001 . CERTIFICA que el Estado de Resultados Integral

de la empresa Vidrios, S.A., del periodo comprendido del xx al xx del xxx, demuestra
razonablemente el resultado del ejercicio.

Guatemala, de de
Lili Castellanos Mirza Mayorga
Representante Legal Perito Contador
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e ESTADO FLUJOS DE EFECTIVO

VIDRIOS, S.A.
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
AL XX de XXX
Cifras expresadas en quetzales

Afio actual Afio anterior
Flujo de efectivo de las actividades de operacién

Pago a empleados (Xxx) (Xxx)
Pago por mantenimientos (Xxx) (xxx)
Pago por seguro (Xxx) (xxx)
Pago por servicio (xxx) (Xxx)
Otros ingresos y egresos (xxx) (xxx)
Flujo de efectivo de las actividades de operacién XXX XXX

Flujo de efectivo de actividades de inversién
Propiedades, planta y equipo (xxx) (xxx)

Flujo de efectivo de actividades de inversién XXX XXX

Flujo de efectivo de actividades de financiamiento

Préstamos bancarios XXX XXX
Utilidades acumuladas (xxx) (xxx)
Flujo de efectivo de actividades de financiamiento XXX XXX

Incremento (disminucion) neto de efectivo y equivalente

de efectivo XXX (Xxx)
Efectivo y equivalentes de efectivo al inicio del afio XXX XXX
Efectivo y equivalentes de efectivo al final del afio XXX XXX

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion
Tributaria bajo No. de Registro 0000001. CERTIFICA: que el Estado de Flujos de efectivo
de la empresa Vidrios, S.A., del periodo comprendido al XX de XXX del XXX, demuestra
razonablemente el movimiento de efectivo de la empresa.

Guatemala, de de
Lili Castellanos Mirza Mayorga
Representante Legal Perito Contador
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e ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

VIDRIOS, S.A.
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL XX AL XX DE XXX
Cifras expresadas en quetzales

Capital en Ganancias Reserva Total
acciones acumuladas Legal
Aio anterior
Saldos iniciales XXX XXX Xxx Xxx
Resultado del ejercicio XXX XXX
Reserva Legal (xxx) XXX XXX
Dividendos decretados (xxx) XXX
Saldos finales XXX XXX Xxx Xxx
Ao actual -
Resultado del ejercicio XXX XXX
Reserva Legal (xxx) XXX XXX
Dividendos decretados (xxx) XXX
Saldos finales XXX XXX Xxx Xxx

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracién Tributaria
bajo No. De Registro 0000001. CERTIFICA: que el Estado de Cambios en el Patrimonio de la
VIDRIOS, S.A., del periodo comprendido al XX de XXX de XXX demuestra razonablemente el
patrimonio de la empresa.

Guatemala, de de
Lili Castellanos Mirza Mayorga
Representante Legal Perito Contador
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VIDRIOS, S.A.

GLOSARIO
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GLOSARIO

Estados financieros: Son documentos que contienen informacion
sobre los resultados y la situacién de la empresa durante un periodo
determinado o a una fecha.

Manual: Contiene instrucciones de como realizar paso a paso una
actividad en especifico de manera sistematica.

Procedimientos: Serie de pasos definidos, que permite realizar las
operaciones o actividades de la misma manera, para obtener los

mismos resultados.

Documento: Papel u otro tipo de soporte con que se prueba un hecho
o situacion.

Contabilidad: Se encarga de procesar y transmitir la informacion
financiera para la toma de decisiones.

Proceso: Es una secuencia de pasos que se enfoca en lograr un
resultado especifico.

Proceso contable: Mediante el cual se registran y procesan todas las
operaciones que lleva a cabo la empresa.

Flujograma: Es la representacion grafica de un proceso, muestra la
secuencia de las actividades o acciones.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una
empresa.

Jornalizaciéon: Registro que se efectua en el libro diario de las
operaciones comerciales que realiza la empresa.
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CONCLUSIONES

1. El manual de procedimientos contables fue elaborado conforme las
necesidades de la empresa, con la finalidad de contribuir al control
interno a través de una guia que detalla paso a paso como realizar los
registros contables y los documentos de soporte necesarios para contar

con informacién confiable.

2. El manual de procedimientos contables es una herramienta que
muestra cOmo ejecutar los registros de las operaciones contables de
una manera uniforme y en orden, para evitar errores y optimizar los

recursos de la empresa.

3. Para la elaboracion del manual de procedimientos contables, es
importante la asesoria de un profesional en contaduria publica y
auditoria, ya que cuenta con conocimientos amplios y necesarios para
el desarrollar una tarea en especifico, garantizando un trabajo

profesional que sea de apoyo para la empresa.

4. La empresa vidrios, S.A. no conoce con exactitud los procedimientos y
actividades que realiza el departamento de contabilidad, por esta razén
es importante que la empresa tenga una guia que muestre de forma
detallada como ejecutar los registros de las operaciones contables,
documentos necesarios y las responsabilidades de cada una de las
personas encargadas, con la finalidad que la empresa tenga un mejor

control sobre los procesos contables.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda que el manual de procedimientos contables, contenga
de forma clara y precisa la secuencia de pasos necesarios para el
registro de las transacciones u operaciones que realiza la empresa, ya
gue el propdsito basicamente es la estandarizacion de la informacion

contable.

2. Se recomienda que el manual de procedimientos contables se elabore
tomando en cuenta todas las actividades que realiza el departamento
de contabilidad, ya que de esta manera se podra identificar los
procedimientos innecesarios, logrando optimizar los recursos humanos

y financieros en la empresa.

3. Es conveniente que la empresa solicite los servicios de un Contador
Publico y auditor, con el propdésito que brinde una asesoria adecuada
para la empresa en la elaboracion de un manual de procedimientos

contables.

4. Serecomienda a la Gerencia de la empresa Vidrios, S.A. dar a conocer
el manual de procedimientos contables, ya que el mismo establece los
lineamientos y responsabilidades que tiene el personal que ejecutara

los registros contables de la empresa de una manera estandarizada.
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