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INTRODUCCION

Los inventarios son bienes que adquieren las empresas tanto productoras
como comercializadoras, con el unico fin de obtener ganancias de ellos, es
decir, son los productos que las empresas ofrecen a sus clientes y que al
venderlos recuperan sus costos de adquisicion, transformacion,
comercializacion y venta, sin olvidar que adicional a esto genera un

excedente o ganancia previamente calculada por la administracion.

Dentro de los estados financieros de cualquier empresa, principalmente las
comercializadoras, los inventarios conforman uno de los rubros mas
importantes y representativos; debido a su naturaleza se les considera
activos corrientes ya que estan en continuo movimiento y se pueden vender,

consumir o realizar en su ciclo normal de explotacion; es decir en corto plazo.

Para presentar dicha informacion que cumpla con las leyes, es importante
que exista en su estructura organizacional un departamento de contabilidad
organizado y sistematizado de acuerdo con la naturaleza de sus
operaciones, que procure la realizacion de las distintas actividades con
eficiencia y eficacia mediante el uso de herramientas que le permitan la

correcta realizacion de dichas actividades.

Derivado de lo anterior, y por la importancia que tiene la elaboraciéon de un
manual de politicas y procedimientos dentro de una entidad como garante de
los procesos disefiados por la administracion, para brindar seguridad
razonable sobre el logro de los objetivos y respecto a la confiabilidad en la
informacion financiera, la efectividad de las operaciones y visor del
cumplimiento de leyes y normativas aplicables a la entidad, la tesis que se
presenta a continuacion, se basa en una elaboracién de un manual de
politicas y procedimientos operativos y contables en el rubro de inventarios

en una empresa que comercializa productos de belleza por medio de



telemarketing, la cual pretende demostrar la importancia de realizar dicho
manual ante la necesidad de brindar seguridad razonable respecto a los

procesos y operaciones que se deriven de los inventarios.

La tesis consta de cuatro capitulos, siendo los tres primeros tedricos, que
contienen las bases técnicas y documentales para desarrollar el cuarto
capitulo, el cual contiene el caso practico, a continuacién un breve detalle de

cada uno de ellos:

Capitulo |, se desarrolla el marco tedrico que intervienen en la descripcion de
la empresa que se dedica a la comercializacion de productos de belleza por
medio de telemarketing, definicidn, objetivo, organizacién, constitucion de las

mismas y marco legal o legislacion vigente aplicable.

El Capitulo Il, se titula Inventarios, describe definicion de inventarios;
caracteristicas, tipos, métodos, costos, rotacion, y reglas de valuacién de
inventarios que puedan utilizarse y relacionarse con las diferentes areas que
conlleva a su comercializacion y operacion, la aplicacion de la legislacion

vigente que encierran la cuenta de inventarios.

En el capitulo Ill se desarrollan todos los conceptos basicos y aspectos
relacionados al Manual de Politicas y Procedimientos Operativos y Contables
para el rubro de inventarios, su importancia y clasificacion, los principios para

su reconocimiento y las técnicas de medicion.

Aqui se describe al Contador Publico y Auditor como consultor, definiciones;
la importancia de conocer el codigo de ética del Profesional del Colegio de

Contadores Publicos y Auditores de Guatemala.

Por ultimo en el Capitulo 1V, contiene la aplicacion practica de los anteriores

capitulos, es decir, se desarrolla en el los diferentes procesos y fases que



debe cumplir el Contador Publico y Auditor como Consultor en la elaboracion
de un Manual de Politicas y Procedimientos Operativos y Contables para el
rubro de inventarios en una empresa que comercializa productos de belleza

por medio de Telemarketing.

Por ultimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas del
trabajo de investigacion y las referencias bibliograficas consultadas para el

desarrollo del presente.



CAPIiTULO |

EMPRESA QUE COMERCIALIZA PRODUCTOS DE BELLEZA POR
MEDIO DE TELEMARKETING

1.1 Definicion
La empresa mercantil segun el Codigo de Comercio Decreto 2-70 articuld
366, la define como “El conjunto de trabajo, de elementos materiales y de

valores incorporeos coordinados, para ofrecer al publico con propdsito de

lucro y de manera sistematica, bienes o servicios”. (7:150)

‘Una empresa es un conjunto de trabajo, de unidad econdmico-social,
integrada por elementos humanos, materiales y técnicos, que tiene el
objetivo ofrecer al publico, y obtener utilidades a través de su participacion en

el mercado de bienes y servicios”. (3:134)

De lo antes mencionado se puede concluir que la empresa es donde se
organizan, donde se coordinan tanto el capital como el trabajo, y, que,
valiéndose del proceso administrativo, produce y comercializa bienes en un
marco de riesgo, en el cual el beneficio es necesario para lograr su

supervivencia y su crecimiento
1.2 Antecedentes

En el afno 1963 se inici6 una revolucion dentro del mercado de higiene vy
tocador comercializadoras y compafias extranjeras comienzan a fijarse en el
mercado  guatemalteco, especialmente en articulos de perfumeria vy
cosmeticos. “Algunas companias locales empezaron a ofrecer sus productos
importando ciertos articulos semi-fabricados para luego realizar su
presentacion final localmente. Dentro de los articulos que mas se fabricaban
se encontraban los desodorantes, los cuales también se empacaban
localmente”. (25:25)



En cuanto al desarrollo a la fecha del mercado de perfumes y cosméticos en
Guatemala, este ha ido incrementando afio con ano; lo cual ha servido para
que el consumo en algunos momentos llegue a estar en sus cuotas mas

altas.

“La competencia es bastante fuerte ya que existe gran cantidad de empresas
a nivel nacional e internacional que se dedican a la fabricacion de perfumes y
cosmeticos; la diversidad de productos que distribuyen es bastante amplia,

buscan ofrecer productos de alta calidad, a los mejores precios”. (23:127)

A la fecha existen varias empresas de cosmeéticos en Guatemala que tienen
el entusiasmo de emprender la actividad exportadora para no saturar el
mercado nacional y un numero reducido de ellas ya realizan exportaciones

de sus productos cosméticos.

La notable evolucion de las distribuidoras de productos de belleza en
Guatemala, contribuye al desarrollo del pais, a través de la generacion de
empleos y tributos. A la fecha las distribuidoras a través de un proceso de
mejora continua, tanto de la calidad de productos como del servicio y
facilidad de adquirir los productos, se han adaptado a las necesidades de los
clientes ya que el ideal de un consumidor es adquirir un producto de calidad
a precios accesibles y en la comodidad de sus hogares o en donde

concentran sus compras.
1.3 El concepto de producto

Contrario al concepto de produccion, existen muchas empresas que se guian
por el concepto del producto en si. Y apuntan toda su artilleria hacia los
productos. Este tipo de comportamiento de las empresas confia ciegamente
en que el consumidor preferira los productos que ofrecen la mejor calidad, el

mejor desempenfo o caracteristicas innovadoras y al mejor precio.



Después de haber escuchado durante casi toda la vida, el termino producto,
es necesario saber ;Qué es realmente un producto?, “Es un conjunto de
atributos identificables que poseen un nombre descriptivo 0 genérico como
jabdén (25gms), crema humectante (75gms), pero en un sentido mas amplio,

cada marca es un producto distinto”. (23:150)

Existe otra definicion de producto que deberia llamar la atencion: “producto
es todo aquello que puede ofrecerse a la atencion de un mercado para su
adquisicién, uso o consumo y que ademas puede satisfacer un deseo o

necesidad”
Existe una definicion de Philip Kotler que distingue tres tipos de productos:

a) Producto basico: es lo que estda comprando el cliente, en término de algo

que resuelve su problema y/o necesidad.

b) Producto real: esta constituido por la calidad, las caracteristicas, el nombre

y el empaque.

c) Producto aumentado: son los servicios y beneficios adicionales, como

entrega atencion, crédito, garantia etc.

En resumen, el producto es el conjunto total que recibe el cliente o

consumidor cuando compra algo.
14 Definicion de una empresa comercializa productos de belleza

Empresa comercializadora de productos belleza (cosméticos): “es la entidad
organizada, de acuerdo a las disposiciones establecidas que regulan sus
operaciones, dedicada a la compra y venta de productos de belleza a
pequefia 0 gran escala, de acuerdo a la capacidad econdmica de los
empresarios”. (23:170)



Comercializadora de productos de belleza, se define como una entidad
constituida legalmente de acuerdo a las leyes de Guatemala con fines de
lucro, con recursos suficientes que se dedica a la compra, comercializacién y
distribucion de productos de belleza de diferentes marcas nacionales o
internacionales, mediante un conjunto de procedimientos y operaciones por
medio de las cuales los productos de belleza se trasladan del vendedor al
consumidor, que constituye su actividad econdmica principal para la

obtencién de ganancias.
1.5 Definicién telemarketing

“El uso del sistema telefénico y del propio aparato constituyen el eje

conductor de telemarketing” es necesario comprender que es marketing.

Marketing es la entrega de satisfaccion a los clientes obteniendo una
ganancia o utilidad. El marketing tiene un doble objetivo. Atraer nuevos
clientes, prometiendo un valor superior y conservar los antiguos dejandolos
satisfecho”. (21:315)

1.6 El concepto de marketing

De hecho, el marketing dice que la verdadera clave para que una
organizacion alcance sus metas, es ser mas eficaz que sus competidores en
cuanto a crear, producir, comunicar y vender a los clientes de sus mercados.
La diferencia primordial que existe entre venta y marketing es que la venta,

se concentra en las necesidades del que vende.

El marketing en las necesidades del que compra. La venta esta obsesionada
con la necesidad que tiene el vendedor de convertir su producto en dinero. El
marketing se obsesiona con la idea de satisfacer las necesidades del cliente
por medio del producto y todo el cimulo de cosas asociadas con su creacion,

produccion y consumo final.



En resumen, en el concepto de venta, se adopta una posiciéon desde adentro
hacia fuera, en otras palabras, se concentra siempre en los productos
existentes y exige labor de ventas y promocién, para lograr ventas rentables.
Por otro lado, en el concepto de marketing se adopta una posicion de afuera
hacia adentro; comienza con un mercado bien definido, se concentra en las
necesidades de los clientes, coordina todas las actividades que los afectaran

y produce utilidades al satisfacerlos.
1.7 Organizacion y constitucion

La constitucion de las entidades se entiende como la forma mercantil que
son organizadas, lo cual se refiere a la razén social o denominacion, la forma
de constituir el capital, asi como, las responsabilidades y numero de socios

que posee.

1.7.1 Estructura Organizacional

Las empresas comerciales se componen de diferentes divisiones,
departamentos e incluso secciones segun su tamafo y naturaleza, lo cual
generalmente se representa por medio de organigramas. Los organigramas
reflejan dichas divisiones de forma estructurada y facil; en ellos se muestran

las diferentes lineas de autoridad, responsabilidad y delegacion.

Es importante destacar que, para una adecuada organizacion vy
sistematizacion contable, se debe contar con unan estructura organizacional

adecuada y clara, con una jerarquia establecida y ordenada.

La estructura organizacional de la empresa que comercializa productos de
belleza sirve para la direccion y control de sus actividades, facilita la
delegacion de autoridad y delimita responsabilidades, y asi tomar decisiones

en cuanto a su rentabilidad.



Figura 1

Organigrama empresa Comercializadora de Productos de Belleza
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Fuente: Organigrama propuesto para la empresa T VENDE, S.A.
a. Asamblea General de Accionistas

Los accionistas son los duefios de la entidad, debido a su participacion en
acciones. Votan de manera periddica para elegir a los miembros del Consejo

de Administracion.
b. Consejo de Administracion

El Consejo de Administracion es una de las formas que puede adoptar el

organo de administracién y representacion de una sociedad mercantil.




c. Auditoria interna

Proporciona apoyo a la gerencia general, mediante la revision y evaluacién
de la efectividad del control interno, la contabilidad y otras operaciones,
asimismo asiste a los miembros de la Junta Directiva en relacién al
cumplimiento de las obligaciones, facilita el analisis de la informacién y

recomienda en relacion al examen realizado.
d. Auditoria externa

Proporciona al consejo de administracion y/o gerencia general efectividad en
sus procesos por medio de la revision, evaluaciéon de las actividades
financieras y facilita las recomendaciones en el manejo de las operaciones y
la toma de decisiones en sus finanzas y proyeccién de crecimiento. Con su

ética y profesionalismo en las ramas de finanzas u otras especialidades.
e. Gerencia General

Es responsable de dirigir y representar a la empresa, por el cumplimiento de
las normas y politicas en cada una de las actividades de acuerdo a érdenes
proporcionadas por consejo de administracion, periédicamente debe evaluar
la informacion que le presenten los distintos departamentos de la empresa,
siendo el principal responsable de las operaciones y velar por el

cumplimiento de las metas y objetivos para lograr el éxito de la entidad.
f. Departamento Financiero

Es responsable de la formulacién de politicas financieras, elaboracién de
estados financieros, planeacion y ejecucion de presupuestos, registro y
control del efectivo, y en general de todos los registros contables, a fin de

presentar informacion financiera oportuna de los resultados obtenidos.



A su vez se integra asi:
1. Contabilidad
1.1 Caja o Tesoreria

1.2 Inventario
g. Departamento Administrativo

Es responsable de la formulacién de politicas administrativas de créditos,
planeacién y ejecucidn de presupuestos, registro y control de la bodega, y en
general de todos los registros de ingreso al almacén, a fin de presentar

informacion financiera oportuna de los resultados obtenidos.

A su vez se ingegra asi:
1. Compras
1.1 Facturacién
2. Bodega
2.1 Bodeguero

h. Departamento de ventas

Esta area tiene como obijetivo principal crear nuevas estrategias de ventas de
los productos, planificar, coordinar, supervisar y ejecutar politicas de
mercadeo a fin de determinar oportunidades de mercado y satisfacer la
demanda de los consumidores. De una adecuada estrategia de ventas

depende en gran medida el Exito de una empresa.
i. Departamento de Recursos humanos

Es responsable de seleccionar personal necesario para cada puesto y
departamento dentro de la empresa, asi velar por el rendimiento y capacidad
de funcion de las normas y politicas establecidas por la empresa, promueve
motivacion y desarrollo del personal, administra los salarios, brinda apoyo en

solucion de conflictos laborales y establece normas y reglamentos internos.



j- Departamento de Informatica

Este departamento es responsable de mantener en condiciones 6ptimas el
equipo de informatica y brinda soporte técnico para el desarrollo de
programas a fin de garantizar confianza y oportunidad en la informacién,
satisface las necesidades y preparacién computacional a todos los miembros

de la empresa.
1.7.2  Constitucion

“Las empresas se pueden organizar de forma mercantil

Exclusivamente las siguientes:

1. La sociedad colectiva.

2. La sociedad en comandita simple.

3. La sociedad de responsabilidad limitada.

4. La sociedad anonima.

5. La sociedad en comandita por acciones”. (6:9)

Sin embargo, es recomendable que se constituyan las empresas bajo la

forma de sociedad andénima, ya que, dentro de las ventajas se encuentran:

- Maximo % de capital: no existe limite de capital aportado por los socios

« Venta de acciones: se logra la flexibilidad y venta de las acciones
nominativas

- Responsabilidad social: en una sociedad anénima la responsabilidad es
solidaria entre los socios.

« Responsabilidad frente a terceros: la responsabilidad frente a terceros es
limitada al capital aportado.

« Es necesaria la inscripcion en el Registro Mercanti y en |la

Superintendencia de Administracion Tributaria.



1.8 Marco legal aplicable

En este apartado se describen y citan los principales articulos de aquellas
leyes y regulaciones gubernamentales que conciernen y afectan a empresas
que comercializan productos de belleza por medio de telemarketing, en
cuanto a su funcionamiento y desempefio en el ambito comercial de la

sociedad guatemalteca.

La legislacion aplicable a este tipo de empresas esta tipificada por el
conjunto de normas que existen en el pais, prevalece la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala y una serie de leyes y reglamentos

especificos.
1.8.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y sus reformas

Constituida como ley fundamental de la organizacion del Estado de
Guatemala, la carta magna de Guatemala en el Titulo Il, Capitulo | Derechos
individuales, articulo 39, garantiza la propiedad privada como un derecho
inherente a la persona humana y promueve también el progreso individual y
el desarrollo nacional en beneficio de todos los guatemaltecos. En el mismo
capitulo el articulo 43 reconoce la libertad de industria, de comercio y de
trabajo. También el articulo 239 dicta las bases de tributacidn y recaudacion,

también establece la necesidad de decretar impuestos.
1.8.2  Decreto Numero 2-70, Cédigo de Comercio y sus reformas

En el articulo 2 define que son comerciantes quienes ejercen en nombre
propio y con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a la
industria dirigida a la produccion o transformacién de bienes y a la prestacién
de servicios, la intermediacion en la circulacién de bienes y a la prestacion de

servicios.

Inscripcidn en el Registro Mercantil, segun el Cédigo de Comercio Decreto

Numero 2-70 y sus reformas en los articulos niumeros 337 y 341.
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Las empresas que comercializan productos de belleza por medio de
telemarketing segun articulo 368 del Cdédigo de Comercio debe llevar su
contabilidad y registros indispensables, los cuales deben de ser de forma

organizada, de acuerdo con el sistema de partida doble.

Debe contar con los siguientes libros o registros:
1. Inventarios

2. De primera entrada o diario

3. Mayor o centralizador

4. De Estados Financieros

También podran llevar la contabilidad por procesos mecanizados, en hojas
sueltas o por otro medio o sistema, que permita su resguardo, analisis y

fiscalizacion.

Decreto cuyo desarrollo responde a un criterio mercantil cuya flexibilidad y
amplitud estimula la libre empresa, facilitando su organizacion; y regulando
sus operaciones, incluyéndolas dentro de limitaciones justas y necesarias,

que permitan al Estado mantener la vigilancia de las mismas.

1.8.3  Decreto Numero 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus
reformas

Es un tributo que permite al Gobierno cumplir con los objetivos de desarrollo
economico y social que da nacimiento a la obligacion sobre los actos y
contratos gravados por las normas de la presente ley, cuya administracion,
control, recaudacion vy fiscalizacion corresponde a la Superintendencia de

Administracion Tributaria -SAT-.

Los contribuyentes afectos, pagaran el impuesto con una tarifa del doce por
ciento (12%) sobre la base imponible, segun lo establece el Articulo 10. La
tarifa del impuesto en todos los casos debera estar incluida en el precio de

venta de los bienes o el valor de los servicios.
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En el articulo 3 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, indica:

O O B~ WO N -

8.
9.

. Venta permuta bienes muebles o derechos reales constituidos sobre ellos.
. La prestacion de servicios en el territorio nacional.

. Las importaciones

. El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles

. Las adjudicaciones de bines muebles e inmuebles en pago

. Los retiros de bienes muebles efectuados por un contribuyente o por el

propietario, socios, directores o empleados de la empresa para su uso o
consumo personal o de su familia, ya sean de su propia produccién o
comprados para la venta, o el auto prestacion de servicios, cualquiera que

sea la naturaleza juridica de la empresa.

. La destruccion, perdida o cualquier hecho que implique faltante de

inventario, salvo cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos,
de fuerza mayor o delitos contra el patrimonio.
La venta o permuta de bienes inmuebles

La donacion entre vivos de bienes muebles e inmuebles y

10. La aportacién de bienes inmuebles a sociedades.

Segun el articulo 3 de la ley del Impuesto al Valor Agregado indica existe un

hecho generador por pérdidas, destruccién o exista faltante de inventario,

salvo cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos o fuerza mayor

o delitos contra el patrimonio. Cuando se trate de casos fortuitos o de fuerza

mayor, debe hacerse constar lo ocurrido en acta notarial. Si se trata de casos

de delitos contra el patrimonio, se debera comprobar mediante certificacion

de la denuncia presentada ante las autoridades policiales y que hayan sido

ratificadas en el juzgado correspondiente. En cualquier caso, deberan

registrarse estos hechos en la contabilidad fidedigna en forma cronoldgica.
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1.84 Decreto Numero 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria, Libro I,
Impuesto Sobre la Renta

Segun la Ley de Actualizacion Tributaria, en el libro | correspondiente al
Impuesto Sobre la Renta, Decreto 10-2012, en el articulo 1 Objeto,
contempla que: decreta un impuesto sobre toda renta que obtengan las
personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se especifiquen en
esta ley, sean estos nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais. El

impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas:

Asi también, indica la categoria de las rentas segun su procedencia:
1. Las rentas de las actividades lucrativas
2. Las rentas de trabajo

3. Las rentas de capital y las ganancias de capital

Asi también indica el Ambito de Aplicacién, segun el articulo 2: quedan
afectas al impuesto las rentas obtenidas en todo el territorio nacional,
definido conforme a lo establecido en la legislacion vigente, siendo estos:

a) Régimen opcional simplificado sobre los ingresos de actividades

lucrativas:

Se debera aplicar el tipo impositivo a la cantidad total de renta imponible
establecida durante un periodo determinado. Renta imponible esta
determinada por el total de ingresos, menos las rentas exentas. El articulo
44 de la ley de Actualizacién Tributaria, libro | Impuesto Sobre la Renta,
establece que el tipo impositivo es del 5% para los ingresos obtenidos de
Q.0.01 a Q.30, 000.00 y que de 30,000.01 en adelante se aplicara un importe
fijo de Q1,500.00 y el 7% del excedente de los Q.30,000.00. El periodo de
liquidacion de este impuesto debe realizar mensual mediante una
declaracion jurada mensual y pagarse dentro de los diez primeros dias del

mes siguiente.
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Tabla No. 1

Tipo Impositivo, régimen opcional simplificado sobre los ingresos de

actividades lucrativas.

Rango de renta imponible
mensual Importe fijo | Tipo impositivo de

5% sobre la renta
Q 0.01 a Q30,000.00 Q0.00 imponible

7% sobre el excedente de
Q 30,000.01 en adelante Q1,500.00 |Q30,000.00

Fuente: “Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 10-2012, Ley de

Actualizacién Tributaria, Libro |, impuesto sobre la renta, articulo 44”. (7:9)
b) Régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas:

En este régimen se restan los costos y gastos, rentas exentas de la renta
bruta y se suman los costos y gastos no deducibles, a la diferencia se aplica
el tipo impositivo del 25% que esta regulado en el articulo 36 en la ley de
Actualizacion Tributaria, libro | Impuesto Sobre la Renta. Es decir que este

régimen esta orientado a gravar unicamente las utilidades obtenidas.

Las empresas que opten por este régimen deben de realizar la determinacién
del impuesto cada tres meses por medio de una declaracién jurada a través
del portal de la Superintendencia de Administracién Tributaria, el impuesto
debera pagarse en el mes siguiente al periodo impositivo, con excepcion del
cuarto trimestre del afio, que se pagara en el momento de presentacion de la
declaracion jurada anual que es dentro de los primeros tres meses del afo

siguiente al que corresponda.

Se consideran costos y gastos deducibles siempre y cuando sean utiles,
necesarios, pertinentes o indispensables para producir o conservar la fuente

productora de rentas gravadas, tales como:
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a) Costo de produccion y ventas de bienes
b

Cc

)

) Los gastos que se incurren en la prestacion de servicios

) Gastos de transporte y combustibles

d) Los sueldos, salarios, aguinaldos, bonificaciones, comisiones, dietas, y
otras remuneraciones en dinero que obtengan los colaboradores.

e) Cabe resaltar que segun el articulo 21 del Impuesto Sobre la Renta indica
que el aguinaldo y el bono 14 seran deducibles hasta el 100% del salario
mensual.

f) De no cumplir con lo mencionado se considera costos y gastos no

deducibles, que deberan sumarse en la determinacién de la renta

imponible.

Con la vigencia de las nuevas regulaciones del Impuesto Sobre la Renta
contenidas en el Libro | Decreto 10-2012, segun lo establecido en el articulo
42 numeral 3, se tiene la obligacion de elaborar inventarios al 31 de
diciembre y 30 de junio de cada afo y reportarlos a la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT) es decir que deben presentarse en julio y

enero de cada afo sus reportes.

Esta informacion debera ser enviada a la Superintendencia de
Administracion Tributaria sin necesidad de requerimiento, al no cumplir con
esta obligacién el contribuyente sera sancionado con multa Q.5,000, la
primera vez, de Q.10,000 la segunda vez y en caso de incumplir mas de dos
veces se aplicara multa Q.10,000 mas el equivalente al 1% de los ingresos
brutos obtenidos por el contribuyente durante el ultimo mes en el cual
incumpla con esta obligacion, todo esto segun lo establecido en el articulo 94

numeral 13 del Codigo Tributario y sus reformas.

Al tenor del cambio en la ley fiscal, se deben considerar los siguientes

controles operativos:
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1. Programar oportunamente el conteo fisico de los inventarios cada 30 de
junio y 31 de diciembre de cada periodo.

2.Validar la exactitud del costo de ventas que reporte, considerando que la
administracion tributaria tendra informacion semestral del inventario y tiene
mayor control sobre los resultados al final de cada ejercicio fiscal.
3. Tener control de las compras que se reporten en el libro de compras y
servicios recibidos y en las declaraciones del Impuesto al Valor Agregado.
4. Supervisar la facturacion de las salidas de inventario, sabiendas la omision
de ventas queda en evidencia al tener la autoridad tributaria informacion
semestral de inventarios y también tener informacion mensual de compras
reportadas en las declaraciones del Impuesto al Valor Agregado.

5. Organizar la custodia de la informacién por al menos 4 afios, para atender
las revisiones futuras de las autoridades tributarias.

6. Documentar apropiadamente las bajas de inventario por faltantes,
deterioro u obsolescencia y pérdidas, considerando lo siguiente:

a. Los faltantes de inventario se deben de facturar

b. Para dar de baja inventarios obsoletos se requiere pedir autorizacion a la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

c. Los faltantes por robo se deben de denunciar a las autoridades policiacas
y acompanar la denuncia al reclamo del seguro o al asiento contable por la

baja de inventarios.
1.8.5 Decreto Numero 1441, Codigo de Trabajo y sus reformas

La presente ley regula los derechos y obligaciones tanto de los trabajadores
como los patronos de las empresas, y a la vez existen instituciones para
resolver los conflictos entre patrono y trabajador, a través de obligaciones y
prohibiciones entre ambos. Ademas, todo trabajador, sin excepcion tiene
derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afo de

trabajo continuo.
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También regula las jornadas de trabajo ordinarias y extraordinarias ya que
para efectos contables y de remuneracion es preciso conocer las horas que
cubre cada jornada, descansos semanales, dias de asueto, licencias con

goce de salario, vacaciones anuales e indemnizacion.

En el articulo 82 el Cdédigo de Trabajo indica que, si el contrato de trabajo por
tiempo indeterminado concluye una vez transcurrido el periodo de prueba,
por razon de despido injustificado del trabajador, o por alguna de las causas
previstas en el articulo 79 del mismo Cdédigo, el patrono debe pagar a éste
una indemnizaciéon por tiempo servido equivalente a un mes de salario por
cada ano de servicio continuo y si los servicios no alcanzan a un afio, en

forma proporcional al plazo trabajado.
1.8.6  Decreto Numero 6-91, Cédigo Tributario y sus reformas

Las normas de este Codigo, establece el derecho publico y rigen las
relaciones juridicas que se originan de los tributos establecidos por el
Estado. Condonacién: En el Articulo 46 indica la obligacion de pago de los
tributos causados, solo puede ser condonada o remitida por ley, por el
Presidente de la Republica, de conformidad con lo establecido por el articulo
183, inciso r), de la Constitucién Politica, sin perjuicio de las atribuciones
propias del Congreso de la Republica y lo establecido en el articulo 97 de

este codigo.

Este estipula los tributos establecidos por el Estado a los cuales estan
sujetos los contribuyentes. Contiene principios de aplicacion, interpretacion e
integracion del aspecto juridico tributario, procedimientos y sanciones
correspondientes. Inscripcidon en la Superintendencia de Administracion

Tributaria, de conformidad con el Cédigo Tributario, en el articulo 120.
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1.8.7  Decreto Numero 73-08, Ley del 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 o juridicas, los
fideicomisos, los contratos de participacion, las sociedades irregulares, las
sociedades de hecho, el encargo de confianza, las sucursales, las agencias
o establecimientos permanentes o temporales de personas extranjeras 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; o, ii) La cuarta parte de los ingresos brutos.
El tipo impositivo de este impuesto es del uno por ciento (1%). Respecto a la
determinacion del impuesto, éste se establece multiplicando el tipo impositivo
por la base imponible establecida en la Ley. Si la 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.

1.8.8 Decreto Numero 295, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social y sus Reformas

También llamada Ley Organica del IGSS, es la ley que rigen 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
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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 Creacion 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
realizd el pago de sueldos.

1.8.9 Decreto Numero 1528, Ley de Creacidn del Instituto de Recreacion

de los trabajadores de Guatemala y sus Reformas

Con el fin de promover el desarrollo de centros de recreacién de los
trabajadores de las empresas privadas se creé el Instituto de Recreaciéon de
los Trabajadores de Guatemala -IRTRA- beneficio social e interés publico. De
acuerdo al Articulo doce se crea un impuesto equivalente al uno por ciento
(1%) sobre el monto del sueldo o salario ordinario y extraordinario,
devengado mensualmente por cada trabajador de las empresas privadas,

porcentaje que sera calculado sobre la totalidad de las planillas.

1.8.10 Decreto Numero 17-72, Ley Organica del Instituto de Capacitacién y
Productividad y sus Reformas

El Instituto de Capacitacion y Productividad -INTECAP- se crea interés
nacional y utilidad publica, con la finalidad de capacitar al recurso humano y
el incremento de la productividad en todos los campos de las actividades
economicas. En el Articulo 28, establece que, para contribuir al
financiamiento de las labores del instituto, se establece a su favor una tasa
patronal del uno por ciento (1%) que sera pagada mensualmente por las
empresas, entidades privadas como publicas que realicen actividades con

fines lucrativos, sobre la totalidad de las planillas de sueldos y salarios.
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CAPITULO Il
INVENTARIOS

2.1 Definiciones

“La cuenta de inventario es un rubro importante del activo necesario dentro
de los estados financieros de la empresa que venden productos, ya que
representa una inversidén monetaria significativa dentro de los balances de
una empresa, y para lo cual se hace necesaria la presentacion de aspectos
importantes, tales como control, manejo, sistemas y otros que aplican a este
tema”. (22:100)

“Son activos no monetarios sobre los cuales la entidad ya tiene los riesgos y
beneficios:

I. Adquiridos y mantenidos para su venta en el curso normal de las
operaciones de la entidad.

II. En proceso de produccidén o fabricacidn para su venta como productos
terminados.

lll. En forma de materiales a ser consumidos en el proceso productivo o en la

prestacion de los servicios”. (22:423)

De acuerdo a que los inventarios son importantes dentro de una empresa y
por falta de controles puede ocasionar acumulacion en bodega de productos
que no son vendibles, existe pérdida. Cuando no se tienen los productos que
ordenan los clientes en las calidades y cantidades deseados, se pueden

perder ventas y clientes.

El inventario es uno de los activos mas altos de muchas companias, puede
llegar a representar tanto como un 40% del capital total invertido. El
inventario es cualquier recurso almacenado que se utiliza para satisfacer una
necesidad actual o futura. Todas las entidades tienen algun tipo de sistema

de planificacién de inventario y de control.



Los inventarios representan uno de los principales recursos de que dispone
una entidad comercial o industrial. Es importante tener un adecuado
abastecimiento de inventarios, pues de ello dependen las actividades
primarias para las que se constituyd la organizacion; es decir, las
operaciones de compra-venta, que concluiran en utilidades y proporcionaran
flujos de efectivo, con lo que se reiniciara el ciclo financiero a corto plazo

tanto para empresas comerciales.
2.2 Registro de los inventarios

“Por la importancia del inventario, es claro tener cuidado con el registro
contable de las operaciones relativas a los mismos: su adquisicion (incluye
costos incidentales, gastos de compra, operaciones de devolucion, rebaja,
descuento), el uso de registros auxiliares (como las tarjetas de almacén) y la
presentacion de adecuados informes sobre este rubro”. (18:273)

Hay dos tipos principales de sistemas contables de inventarios:

* Sistema perpetuo.

* Sistema periddico.

a) Sistema perpetuo

El sistema de inventarios perpetuo mantiene un registro corriente del
inventario y del costo de los bienes vencidos, es decir, el inventario se
actualiza perpetuamente (de forma constante). Este sistema logra un mejor
control sobre el inventario. Aun en un sistema perpetuo, la empresa debe
contabilizar el inventario por lo menos una vez al afio. El conteo fisico capta
las transacciones de inventario que no son detectadas por el sistema

electronico (como aquellas mercancias mal colocadas, robadas o danadas).

En el sistema de inventarios perpetuos moderno se registran las unidades
compradas, las unidades vendidas y la cantidad de inventario disponible. Los

sistemas de inventarios y de compras estan integrados con la cuenta por
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cobrar y las ventas. Incluyen compras descuentos sobre compras,
devoluciones y bonificaciones sobre compras en donde los negocios
permiten a los clientes devolver la mercancia defectuosa, danada o con
algun inconveniente, los costos de transporte se pagan por alguna de las dos

partes, comprador o vendedor.

El conteo establece la cantidad correcta de inventario final para los Estados
de Situacion Financiera y, también, sirve como una verificacion de los
registros perpetuos. Consiste en registrar las operaciones de mercancias de
tal manera que se pueda conocer en cualquier momento el valor del

inventario final, el costo de lo vendido y la utilidad o la pérdida bruta.

Cuentas que se emplean en el procedimiento de inventarios perpetuos en
este procedimiento para registrar las operaciones de mercancias son las
siguientes:

1. Almacén

2. Costo de ventas

3. Ventas

Ventajas del procedimiento de inventarios perpetuos:

a) Se puede conocer en cualquier momento el valor del inventario final sin
necesidad de practicar inventarios fisicos.

b) No es necesario cerrar el negocio para determinar el inventario final de
mercancias, puesto que existe una cuenta que controla las existencias.

c) Se pueden descubrir los extravios, robos o errores ocurridos en el manejo
de las mercancias, puesto que se sabe con exactitud el valor de las
mercancias que debiera haber.

d) Se puede conocer en cualquier momento el valor del costo de lo vendido.

e) Se puede conocer en el valor de la utilidad o de la pérdida bruta.
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Las cuentas que integran el proceso de inventarios perpetuos son:

1. Almacén. Esta cuenta es del activo corriente, se maneja exclusivamente a

precio de costo; su saldo es deudor y expresa, en cualquier momento, la

existencia de mercancias, es decir el inventario final.

ALMACEN
DEBE HABER
Se carga: Se abona:

1- Del valor del inventario inicial
2.- Del valor de las compras

3.- Del valor de gastos de compra
4.- Del
sobre ventas (a precio de costo)
SALDO DEUDOR: Representa el

valor de la mercancia existente en el

valor de las devoluciones

almacén

1.-Del valor de las ventas (a precio
de costo)
2.-

sobre compras.

Del valor de las devoluciones

3.- Del valor de las rebajas sobre

compras.

2. Costo de ventas. Es una cuenta de mercancias, se maneja a precio de

costo; su saldo es deudor y expresa el costo de lo vendido. Se carga del

valor de las ventas (a precio de costo) y se abona del valor de las

devoluciones sobre ventas (a precio de costo).

COSTO DE VENTAS

DEBE

HABER

Se carga:

Del valor de las ventas (a precio de
costo).SALDO DEUDOR:
Representa el importe del costo de

las mercancias vendidas.

Se abona:
Del valor de las devoluciones sobre

ventas (a precio de costo).
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3. Ventas. Es cuenta de mercancias, se maneja a precio de venta; su saldo
es acreedor y expresa las ventas netas, sin embargo, al terminar el
ejercicio, cuando recibe el traspaso del costo de lo vendido, se convierte
en cuenta de resultados, pues su saldo expresa la utilidad bruta si es
acreedor o la pérdida bruta si es deudor. Se carga del valor de las
devoluciones sobre ventas (a precio de venta) y del valor de las rebajas

sobre ventas; y se abona del valor de las ventas (a precio de venta).

VENTAS
DEBE HABER
Se carga: Se abona:

Del valor de las devoluciones sobre | Del valor de las ventas (a precio de
ventas. Del valor de las rebajas | venta). SALDO ACREEDOR:

sobre ventas Representa el importe de las ventas

netas efectuadas durante el ejercicio.

Con objeto de entender mejor el movimiento de las cuentas Almacén, Ventas
y Costo de Ventas, a continuacion se presentan los asientos de las

principales operaciones de mercancias.

Por el Inventario Inicial: Iniciamos un negocio con Q 100,000 en mercancias.
Almacén Q 100,000.00
Capital Q100,000.00

Por las Compras: Compramos Mercancias por Q 50,000 en efectivo.
Almacén Q 50,000.00

Caja Q 50,000.00
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Por los Gastos de Compra: Al hacer la compra anterior pagamos por
concepto de fletes y acarreos Q 1,000 en efectivo.

Almacén Q 1,000.00
Caja Q 1,000.00

Por las Devoluciones sobre Compras: Devolvimos mercancias por Q 20,000

que pagaron en efectivo.
Caja Q 20,000.00
Almacén Q 20,000.00

Por las Rebajas sobre Compras: Al comprar mercancias por Q 50,000 en

efectivo, concedieron una rebaja de Q 5,000.

Almacén Q 50,000.00
Almacén Q 5,000.00
Caja Q 45,000.00

Por las Ventas: Vendimos mercancias por Q 60,000 en efectivo, siendo su

costo de Q 40,000. Por el precio de venta:

Caja Q 60,000.00
Ventas Q 60,000.00

Por el precio de costo:

Costo Ventas Q 40,000.00

Almaceén Q 40,000.00

Por las Devoluciones sobre Ventas: Devolvieron mercancias por Q 30,000
que pagamos en efectivo, el costo de su devolucion es de Q 20,000 Por el
precio de venta:

Ventas Q 30,000.00

Caja Q 30,000.00
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Por el precio de costo:
Almacén Q 20,000.00
Costo de Ventas Q 20,000.00

Por las Rebajas sobre ventas: Al vender mercancias por Q 40,000 en
efectivo, concedimos una rebaja de Q 4,000, el costo de la venta es de

Q 30,000. Por el precio de venta:

Caja Q 36,000.00
Ventas Q 4,000.00
Caja Q 40,000.00

Por el precio de costo:
Costo de Ventas Q 30,000.00
Almacén Q 30,000.00

b) Sistema periddico

El sistema de inventarios periddicos se usa por lo general para bienes
relativamente poco costosos. En cambio, el negocio cuenta su inventario en
forma periddica para determinar las cantidades disponibles. Los restaurantes
y las pequenas tiendas al menudeo (detallistas) también usan el sistema

periodico. Este se utiliza menos debido al uso de las computadoras.

Caracteristicas:

1. No se actualiza con cada compra y cada venta.

2. Las compras realizadas entre los recuentos de inventario fisico se
registran en la cuenta de compras.

3. Al final del periodo, el total en la cuenta de compras se agrega al saldo
inicial del inventario para calcular asi el costo de los productos disponibles

para la venta.
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4. Bajo el sistema de inventario periddico, una compaiia no conocera sus
niveles de inventario ni los costos de mercancia vendida hasta que se

complete el proceso de recuento fisico.
Ventajas:

El sistema de inventario periédico es mas util para las pequehas empresas
que mantienen cantidades minimas de inventario. No se requiere tener un
sistema automatizado para registrar los datos. Se puede llevar el inventario

manualmente.

Diferencia con registros contables:

El sistema periodico solo registra el costo de los bienes vendidos una vez
que se ha realizado un inventario fisico y se han realizado entradas

generales en el diario.

Con el sistema periodico, se realiza una unica entrada en una cuenta de
Compras (activo) por el monto total de la compra cuando se compra el
inventario. Los excedentes y faltantes de inventario quedan escondidos en el

costo de la mercancia vendida.

Cuando se utiliza el sistema periddico, se realiza una sola entrada cuando se

venden bienes que reflejan el monto de las ventas.

Para el cierre peridédico del sistema, se realizan entradas para mostrar el

costo total de los bienes vendidos y para determinar el inventario disponible.
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2.3 Método de valuacién de inventarios

2.3.1 Objetivos de la valuacion

La correcta valuacion del costo de ventas, el cual se ha de enfrentar a los
ingresos del periodo y aparecera dentro del estado de resultados,
disminuyendo el importe de las ventas netas, para determinar la utilidad
bruta.

La correcta valuacién del inventario final, que se presentara dentro del
corriente en el estado de situacion financiera. La valuacién del inventario final
es el residuo de haber disminuido a las mercancias disponibles para la venta
el costo de ventas y, si este fue correctamente valuado, el inventario final
también lo sera. En aquellas empresas en las que no manejan el
procedimiento de inventarios perpetuos para contabilizar sus operaciones de
compra-venta de mercancias resulta necesario emplear métodos de
valuaciéon especificos para asignar unidades monetarias adecuadas al

inventario final.

El inventario final aparecen en el estado de resultados y en el estado de
situacion financiera, por o que es necesaria su correcta valuaciéon, pues
afecta al estado de resultados y el estado de situacion financiera, las
valoraciones inadecuadas repercutiran en el costo de ventas y en las
utilidades, si a esto agregamos que las entidades son negocios en marcha,
un error en la valuacion del inventario final de un ejercicio que se convierte
en el inventario inicial del periodo siguiente, afectara tanto el ejercicio

presente, como al que le sigue.
2.3.2 Puntos basicos para la valuacion de inventarios

Hay varios principios contables que afectan los inventarios, entre los cuales
esta la consistencia, la revelacion suficiente, la importancia relativa y el

conservatismo contable.
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El principio de consistencia establece que las empresas deberian usar los
mismos métodos contables de un periodo a otro. La consistencia ayuda a los
inversionistas a comparar los Estados de Situacion Financiera de la

compainiia de un periodo al siguiente.

El principio de revelacion suficiente indica que una compafia deberia
reportar informacion suficiente, para que las personas externas puedan

tomar decisiones acertadas acerca de la compainia.

El concepto de importancia relativa afirma que una empresa debe realizar
una contabilidad estrictamente adecuada tan solo para las partidas
significativas. La informacién es importante, en términos contables, relevante
cuando sea capaz de motivar a que alguien cambie una decision. El
concepto de importancia relativa libera a los contadores de tener que reportar
todas y cada una de las partidas en estricta conformidad con los principios de

contabilidad generalmente aceptados.

En la contabilidad, el conservatismo significa tener precaucion al reportar las

partidas en el Estado de Situacion Financiera, afirma lo siguiente:

* No se deben anticipar ganancias, si no prever todas las perdidas

probables.

* En caso de duda, registre un activo al monto razonable mas bajo y un

pasivo al monto razonable mas alto.
* En caso de duda, registre un gasto en vez de un activo.
La meta del conservatismo contable es informar cifras realistas.

Los bienes vendidos (o usados) durante un periodo contable rara vez
corresponden exactamente con la bienes comprados (o producidos) durante

ese periodo. Como resultado, los inventarios tienden a aumentar o disminuir
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durante el periodo. Asi, las empresas deben distribuir el costo de todos los
bienes disponibles para la venta (o uso) entre los productos que se venden o
utilizan y los que son todavia en la mano. El costo de articulos disponibles
para la venta o uso, es la suma del (1) el costo de los bienes en mano al
comienzo del periodo, y (2) el costo de los bienes adquiridos o producidos
durante el periodo. El costo de las mercancias vendidas es la diferencia
entre (1) el costo de articulos disponibles para la venta durante el periodo, y

(2) el costo de los inventarios al final del periodo.
a) Productos que se incluyen en el inventario fisico.

“Técnicamente, las compras se deben registrar cuando pasan a ser
propiedad del comprador, sin embargo, la practica general es registrarlas
cuando se recibe la mercancia, ya que para el comprador es dificil determina
el momento exacto del cambio de duefio en cada compra y, ademas, porque
es improbable que ocurran errores importantes con esa practica si se aplica

consistentemente”. (19:427)
b) Costos que se deben incluir en el inventario.

Costos de los productos, son aquellos que se adhieren o integra al inventario
y se consideran parte de su valuacion total. Estos costos y gastos estan
relacionados directamente con el transporte de las mercancias al lugar de
operaciones del comprador, asi como la conversion o adaptacion de dichas
mercancias en articulos vendibles. Tales cargos podrian incluir gastos de
flete y embalaje de las mercancias compradas, otros costos directos de
adquisicion, asi como mano de obra y otros costos de produccion. También
pareceria apropiado asignar a los inventarios una parte de los costos o
gastos propios de un departamento de compra, costos de almacenaje, y

otros para manejar las mercancias mientras se venden.
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* Costos periodicos: No se considera que los gastos de ventas y, en
circunstancias normales, los gastos generales y de administracion tengan
relacion directa con la adquisicion o produccion de mercancias y, por
consiguiente, no se le considera parte del inventario. Son costos

periddicos mas que costos de productos.

» Costos de intereses: Relacionados o necesarios para hacer que los
inventarios estén listos para la venta, generalmente se carga a gastos
financieros en el periodo en que se incurra en ellos.

24 Descripcion de los métodos de valuacion de inventarios

241 Métodos de valuacion de inventarios

Dada la importancia que revisten los inventarios para las entidades, la

técnica y la practica contable han propuesto y establecido diversos métodos

de valuacién, cada uno de ellos con sus caracteristicas particulares y

tratando en todo caso de adecuarse a las necesidades especificas de las

empresas o del momento econdmico.

La Norma Internacional de Contabilidad 2 Inventarios -NIC 2-, permite la

utilizacién de los siguientes métodos de valuacion:

+ Identificacidon especifica.

» Costo promedio ponderado

* Primero en entrar, primero en salir —-PEPS- siglas (primero en entrar
primero en salir). Esta norma identifica los anteriores como formulas del
costo. El método ultima entrada primera salida (UEPS) no esta permitido.

Asi mismo, en el Decreto 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria, Libro I,

Impuesto Sobre la Renta, en el Articulo 41. Indica:

Valuacion de inventarios. La valuacion de la existencia de mercancias al
cerrar el periodo de liquidacion anual debe establecerse en forma

consistente con alguno de los métodos siguientes:
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a) Costo de produccion.
b
c
d

)
) Primero en entrar primero en salir (PEPS).

) Promedio ponderado.

) Precio histérico del bien.

Los contribuyentes pueden solicitar a la Administracion Tributaria que les
autorice otro método de valuacion distinto de los anteriores, cuando
demuestren que no les resulta adecuado ninguno de los métodos indicados.
Al adoptar uno de estos métodos de valuacion, no puede ser variado sin

autorizacion previa de la Administracion Tributaria.
a) Costos produccién

Por las caracteristicas de ciertos articulos, en algunas empresas es factible
que se identifiquen especificamente con su costo de adquisicion o
produccion. La NIIF para las PYMES, Seccién 13 establece que: “a) Los
inventarios de partidas que no sean ordinariamente intercambiables o de
articulos fabricados y segregados para proyectos especificos deben
contabilizarse usando la identificacion especifica de sus costos individuales.
Sin embargo, respecto de partidas del inventario que sean ordinariamente
intercambiables, la seleccion de las partidas podria hacerse de tal manera
que produjera efectos predeterminados sobre la utilidad”. (27:85)

Cuando se adquieren mercancias que por su valor o caracteristicas hacen
posible asignarles tarjetas individuales en las que se sefala su costo
especifico, pues se puede vincular la factura con cada articulo, por su
numero de serie o por una caracteristica unica. Al momento de realizar la
venta es posible determinar el costo de ventas especifico, pues corresponde
a un articulo determinado. También puede evaluarse el inventario final

identificando cada articulo del inventario con su costo especifico.
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b) Primeras entradas, primeras salidas (PEPS)

Se basa en que los primeros articulos en entrar al almacén, son los primeros
en salir de él, por lo que las existencias al finalizar cada ejercicio, quedan
practicamente registradas a los ultimos precios de adquisicion, mientras que
en resultados los costos de venta son lo que corresponden al inventario
inicial y a las primeras compras del ejercicio. El manejo fisico de los articulos
no necesariamente tiene que coincidir con la forma en que se valuan y que
para una correcta asignacion del costo deben establecerse las diferentes
etapas del inventario segun las fechas de adquisicién. Por este método,
época de alza de precios, puede originar las utilidades representan
incrementos del rengldn de inventarios, se deban al aumento en los costos

de adquisicion o produccion y no a aumentos en el numero de unidades.
¢) Precio medio ponderado (PMP)

Promedio ponderado, este método es el mas utilizado por las empresas vy
consiste en calcular el costo promedio unitario de cada articulo, el cual se
determina sumando los valores existentes en el inventario con los valores de
las nuevas compras, para luego dividir este resultado entre el numero de
unidades existentes en el inventario mas las unidades compradas, operacion
que se hace cada vez que hay una compra. El efecto monetario que se
aprecia con esta forma de valuacion de inventarios es que costos se diluyen,

considerando que hay entradas a valores altos y entradas a valores bajos.

Conocido también como costo promedio ponderado, segun la Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para PYMES), indica que se determinara a partir del
promedio ponderado del costo de los articulos similares, poseidos al principio
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del periodo y del costo de los mismos articulos comprados o producidos
durante el periodo.

El término promedio, conocido como movil (saldo de la cuenta de almacén
entre la existencia), considera la cantidad de articulos que se han comprado
de cada precio, y no el conocido como promedio simple (suma del primer
costo de compra mas el segundo dividido entre dos) no considera la cantidad
de articulos que se han comprado.

* “Promedio simple: se calcula sumando el costo anterior y el costo de la
nueva compra y dividiendo el resultado entre dos. A partir de este
momento se calcula sumando el promedio anterior y el costo de la nueva
compra y dividiendo el resultado entre dos. Tiene la desventaja de no
considerar la cantidad de articulos comprados.

* Promedio mdovil: Se calcula dividiendo el saldo de la tarjeta de almacén
entre la existencia. Dicho calculo debe realizarse cada vez que exista una
nueva compra que altere el promedio anterior. Las salidas se registran al
precio promedio vigente”. (4:218).

» A continuacion, se describen algunas ventajas y desventajas de aplicar

este método en los inventarios de una empresa:

Ventajas:
» Es practico y de facil aplicacion.

» Es consistente y no se presta a manipulaciones.

Desventajas:

* No es util en la proyeccién de precios de venta.

* Al presentar una combinacién de varios precios de adquisicion de los
articulos, el costo promedio en una economia inflacionaria sera menor el

costo de reposicion y en caso contrario, excedera el costo de reposicion.
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d) Precio historico del bien

Esta forma se caracteriza por dejar en el inventario tantos costos como
entradas existan en cada oportunidad. Cada articulo comprado conserva su
valor y en tanto la legislacion fiscal no lo aclare, el contribuyente puede
facturar los articulos incluyendo los costos que considere a su conveniencia.
Esta forma de valuacion es aplicable a aquellas empresas que distribuyen
productos facilmente identificables, por ejemplo: automdviles, maquinaria,
esculturas y otros, y no seria practico su uso para inventarios de mucho
volumen como repuestos, tuberia y otros inventarios que tienen mucho

volumen y muchas medidas.
2.5 Tipos de inventarios

a) Inventarios disponibles para la Venta

Es obvio que se presenten los inventarios al cierre de cada periodo, el
acuerdo gubernativo 213-2013 Reglamento del libro | de la Ley de
Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012, en su articulo 32, establece que

la presentacion es aplicable para los bienes disponibles para la venta.
2.6 Rotacién de inventarios

“Medida de la actividad, o liquidez, de los inventarios de una empresa. La
rotacion de inventarios mide comunmente la actividad o numero de veces

que se usan los inventarios de una empresa”. (17:54)

La rotacidn de inventarios indica la eficiencia de la empresa para manejar el
nivel de inventarios. Una rotacién baja puede indicar que los inventarios de la
empresa son demasiado grandes, representando un uso ineficiente de los
activos. Una rotacién alta demuestra que los productos se venden
rapidamente y el costo de almacenamiento bajo. La rotacion del inventario
corresponde a la frecuencia media de renovacion de las existencias

consideradas, durante un tiempo dado. Se obtiene al dividir el consumo,

35



durante un periodo, entre el valor del inventario medio, de ese mismo
periodo. Se determina dividiendo el costo de las mercancias vendidas en el

periodo entre el promedio de inventarios durante el periodo.
2.7 Regulacion de leyes fiscales con el area de Inventarios

Ley de Actualizacion Tributaria, Libro |, Impuesto Sobre la Renta, (Decreto
10-2012) regula los mecanismos de operacion del costo de produccion, costo
de lo vendido y los métodos de valuacion de los inventarios. En el articulo 41,
valuacion de inventarios, indica que al cerrar el periodo de liquidacion anual
debe establecerse en forma consistente con alguno de los métodos
siguientes: costo de produccion, primero en entrar primero en salir (PEPS),
promedio ponderado o precio histérico del bien.

El articulo 42 de la Ley de Actualizacion Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre la
Renta, expresa que es obligacion del contribuyente practicar inventarios al 30
de junio y al final del ejercicio fiscal, sefiala la forma de consignarlos. Indica

que el inventario inicial deber ser igual al final del ejercicio anterior

El Cédigo de Comercio y sus reformas, Decreto Numero 2-70 en su articulo
372 indica: que los libros de inventarios y de primera entrada o diario, el
mayor o centralizador y el de estados financieros, deberan ser autorizados
por Registro Mercantil. Segun Decreto 27-92 Ley del IVA articulo 37 indica:
los libros contables podran ser manuales o computarizados, a conveniencia
del contribuyente o responsable tributario, dichos libros deben ser habilitados

por la Administraciéon Tributaria con formularios proporcionados en linea.
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CAPITULO I
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS Y

CONTABLES

3.1 Definicion de politicas

“Una politica es un enunciado de caracter general para orientar la accion
hacia el objetivo permitiendo espacio para tomar decisiones. Sirve para
formular, interpretar o suplir la norma concreta o particular. Es una regla o
guia, que expresa los limites dentro de los que debe ocurrir la accion.
Ademas, una politica debe ser el medio basico para delegar la autoridad y
responsabilidad”. (1:62)

El propdsito real de las politicas en una organizacién es simplificar la
burocracia administrativa y ayudar a obtener utilidades. Una politica tiene
razon de ser cuando contribuye directamente a que las actividades y los

procesos de la organizacidn logren sus propositos.

Una politica es:

a) Una decision unitaria que se aplica a todas las situaciones similares

b) Una orientacion clara hacia donde deben dirigirse todas las actividades de
un mismo tipo

c) La manera consistente de tratar a la gente

d) Un lineamiento que facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias

Caracteristicas de una politica

+ Establece lo que la Direccion quiere o prefiere que se haga en cada tema
importante de la organizacion

* No dice como proceder (eso lo dice el procedimiento)

* Ayuda a las personas, a nivel operativo, a tomar decisiones firmes y
congruentes con la Direccion

» Tiende a dar consistencia a la operacion



» Oirienta las decisiones operativas en la misma direccion

+ Estandariza los procesos, la calidad del servicio, del producto y la atencion
a clientes internos y externos

» Estandariza la calidad de los productos que obtiene la organizacion de sus

proveedores.

3.2 Politicas contables

Las politicas se aplican entonces a diversas areas o departamentos de la
empresa, por tal razon, es importante contar con una estructura
organizacional claramente definida. Una de las principales areas en las
cuales es importante que se establezcan politicas es en el area contable,

para lo cual existen especificamente las politicas contables.

Segun la Norma Internacional de Informacion Financiera para PYMES, en la
seccion 10, parrafo 10.2: son politicas contables los principios, bases,
convenciones, reglas y procedimientos especificos adoptados por una
entidad al preparar y presentar estados financieros; definen la forma de
medir, presentar, reconocer y revelar las distintas transacciones que en los
mismos se presentan; ahi radica la importancia de establecer dichas politicas

en las empresas.

Las transacciones o sucesos establecidos en las mencionadas normas son
de caracter general y obligatorio cuando se utilizan las mismas como base
para la preparacion y presentacion de los estados financieros, sin embargo,
establece también que para las operaciones o sucesos que no se encuentran
establecidos en ellas, la entidad debe utilizar su juicio propio y aplicar una

politica contable que ayude a presentar informacion financiera confiable.

Algunos ejemplos de politicas contables son:
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* Base de presentacion

+ Sistema de registro

* Unidad monetaria

* Periodo contable

* Impuesto Sobre la Renta

* Reconocimiento de gasto

* Reconocimiento de ingreso

* Propiedades planta y equipo

* Prestaciones laborales

* Inventario

» Deudores comerciales y cuentas por cobrar
* Provisiones

3.3 Definicién de procedimientos

“Los procedimientos son planes que establecen un método obligatorio para el
manejo de actividades. Son secuencias cronolégicas de las acciones
requeridas, guias para la accidon, no esquemas de pensamiento, y detallan la
manera exacta en que deben cumplirse ciertas actividades”. (20:130)

En ellos se describen légica y detalladamente tanto la forma de desarrollarse
la actividad, asi como los involucrados en la misma. Generalmente pueden
verse involucrados en un mismo procedimiento personal de distintos niveles

jerarquicos dentro de la empresa.

Generalmente los procedimientos realizados cotidianamente en las
empresas se transmiten de forma verbal unicamente, o que da lugar a la

desinformacion o modificacion de los procedimientos de acuerdo al cargo o
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la persona que lo transmite. Por lo tanto, dichos procedimientos se
consideran informales y se convierten facilmente en habitos o costumbres

gue pueden generar confusion al desarrollar determinada actividad.

Es importante que las empresas cuenten con procedimientos escritos, que
sirvan para asegurase de que el desarrollo de una actividad o trabajo se lleve
a cabo de la misma manera cada vez que se ejecuta; y que proporcione guia
confiable y segura sin temor a equivocarse. Hacer uso de procedimientos
escritos mejora la precision y velocidad en el desarrollo de actividades, lo
que permite que el personal de la empresa se prepare y conozca Sus

funciones en menor tiempo.
3.3.1 Diferencias entre politicas y procedimientos

La principal diferencia se encuentra en la naturaleza de cada uno de estos
conceptos y su funcion dentro de la empresa u organizacién. Se puede
concluir que la politica es dictada desde un nivel jerarquico superior por
medio del cual la direccion de la empresa expresa de manera mas amplia el

rumbo que se debe tomar ante determinadas situaciones.

Por otro lado, los procedimientos normalmente hacen referencia a una
politica establecida y son dictadas en los niveles operativos inferiores. En
estos se detallan de forma mas explicita, la manera de llevar a cabo

actividades operativas.
3.3.2 Procedimientos contables

Estos procedimientos son aquellos procesos, instructivos o pasos que
describen secuencial y cronolégicamente el desarrollo de determinado
registro, actividad, operacion y transacciéon ordinaria que se lleve a cabo en
la empresa para la integracion a la contabilidad de la misma, para la

formacion de los estados financieros y la presentacion de los mismos.
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Algunos ejemplos de procedimientos contables son:
» Compras de productos

* Ventas de productos (al crédito y al contado)
* Inventarios

» Cuentas por cobrar

» Cuentas por pagar

* Registro de ingresos a caja y bancos

* Registro de egresos de caja y bancos

* Entradas y salidas de bodega

» Conciliaciones bancarias

3.4 Definicion de manual

“Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion de
una organizacién (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, elementos de calidad, otros), como las
instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus
tareas”. (14:144)

Los manuales se consideran indispensables para comunicar y documentar
las diferentes politicas y procedimientos establecidos por la empresa, ya que
contienen la expresion formal de toda la informacién, procesos e
instrucciones necesarias para desarrollar determinadas actividades,
representa una herramienta importante que guia y permite encaminar al
personal de la empresa en la direccion adecuada al cumplimiento de los

objetivos establecidos.

41



Permiten también conocer mejor el funcionamiento de la empresa, identificar
facilmente las funciones de determinado puesto de trabajo, acceder de

manera concisa a determinada informacion y llevar un orden sistematico.
3.4.1 Clasificacion de los manuales

Los manuales representan una herramienta organizacional que facilitan las
funciones administrativas y operacionales de las empresas, el uso y
aplicacién de los mismos dependera de la naturaleza, la informacion o los
procesos necesarios en cada una de ellas ya sea a nivel general o en

determinado departamento, area, seccion o puesto de trabajo.
En la clasificacion basica de los manuales se encuentran:

a) Por su naturaleza o area de aplicacion

* Micro administrativo

Son aquellos manuales que corresponden a una sola organizacion, se

refieren a la misma o a alguna de sus areas en forma especifica.
* Macro administrativo

Es aquel contiene informacion de dos 0 mas organizaciones.

* Meso administrativos

Estos manuales incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector de
actividad o ramo especifico. El término meso administrativo se utiliza en el

sector publico, aunque puede emplearse también en el sector privado.
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b) Por su contenido:

En este apartado se encuentran aquellos manuales que contienen

informacion de diversas materias o areas de la empresa.
* Manual de historia del organismo

Son documentos cuyo objetivo primordial es la informacion basica e historica
de determinada organizacién, principalmente sobre la creacidn, evolucion,
crecimiento, logros, administracion, y situacion actual de la empresa; lo que
proporciona al personal de la misma una vision clara de la filosofia y
objetivos que se persiguen; lo cual permite que los mismos desarrollen
motivacion, comprensién y se adapten en menor tiempo la empresa para

sentirse parte de ella.
* Manual de organizacién

En este se detallan los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura
organizacional, organigrama, mision, vision, objetivos y funciones
organizacionales, asi como las lineas de autoridad, jerarquia Yy
responsabilidad de cada uno de los puestos de trabajo y las relaciones que

tienen los mismos con otras areas de la empresa u organizacion.
* Manual de procedimientos

Constituye una guia técnica comprende el plan de organizacion y de
informacion que describe cronolégica y detalladamente las distintas
actividades u operaciones, concatenadas entre si, que desarrolla el personal
y como deben ejecutarse las mismas mediante la determinacion del tiempo,
recursos materiales, métodos de trabajo y recursos tecnolégicos necesarios

el desarrollo oportuno y eficiente de las operaciones.
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* Manual de politicas

Es el documento en el que se describen detalladamente los lineamientos
generales a seguir en determinada situacion para la toma de decisiones que
encaminen al logro de los objetivos planteados. Son conocidos también
como normas y sirven también para la implementaciéon de estrategias y

disefio de sistemas organizacionales.
* Manual de contenido multiple

Este tipo de manual se caracteriza por combinar dos o mas tipos en uno
solo, que interrelacione las distintas actividades, practicas administrativas y
organizacionales. El principal ejemplo de este tipo de manual es el Manual
de Politicas y Procedimientos, suele ser conveniente para aquellas

organizaciones cuya estructura organizacional es simple y clara.
* Manual de adiestramiento o instructivo

‘Estos manuales detallan las relaciones, responsabilidades, tareas vy
funciones asignadas a cada uno de los puestos de trabajo, asi como el perfil
idéneo que debe cumplir la persona para ser asignada a un area o
departamento especifico de la empresa. Se conoce como Manual de Puestos
y es una de las herramientas administrativas que permiten que el personal

interaccione con conocimiento pleno de su rol dentro de la empresa”. (31:59)
c¢) Por su funcion especifica

Estos tipos de manuales generalmente se aplican a aquellas empresas que
consideran necesario establecer un lineamiento detallado en cuanto a la
realizaciéon de las funciones o actividades operacionales cotidianas para

determinada area, entre ellos se encuentran:
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* Manual de compras

Representa una herramienta cuyo objetivo es detallar al personal de la
empresa, todas las instrucciones y actividades que deben llevar a cabo en el
proceso de compra de bienes o productos para uso de la empresa; en él se
incluye el alcance, responsabilidades y funciones que debe cumplir el
personal en dicho proceso y los documentos necesarios para llevar respaldar

y llevar a cabo dicho proceso.
* Manual de ventas

Al igual que el manual de compras, se detallan las funciones, actividades,
responsabilidades, que deben llevar a cabo en el proceso de ventas de
productos; incluye las politicas de venta, trato que debe darse al cliente,
controles e instrucciones que guien al personal en la realizacién adecuada

de las ventas y la facturacion del mismo.
* Manual de finanzas

Este tipo de manuales, se caracterizan por definir las responsabilidades del
personal, en los distintos niveles jerarquicos de una organizacién, que tienen
a su cargo el manejo de fondos, proteccion de bienes, valores o que

suministren informacion financiera de la empresa.
* Manual de contabilidad

Su fin primordial es sefalar los principios, técnicas y métodos contables que
adopta y se rige determinada empresa, sefiala los lineamientos del
departamento de contabilidad, en cuanto al registro y preparacion de la
informacion financiera de manera que sea confiable, oportuna, adecuada y

que permita a la Gerencia o interesados la toma de decisiones.
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* Manuales de crédito y cobranzas

Se refiere a herramienta en la cual se establece el conjunto de instrucciones,
procedimientos, politicas y actividades a desarrollar relacionadas a la
otorgacion de crédito, registro, control y el cobro de los mismos por parte del

personal encargado de ellos.
* Manual de personal

En ellos se establecen todos los procedimientos y aspectos necesarios que
se deben llevar a cabo en un departamento de Recursos Humanos, desde el
proceso de reclutamiento, seleccion e integracion del personal de una
empresa; hasta las politicas de personal, prestaciones, capacitaciones, y uso

de los servicios prestados por la empresa en beneficio a los mismos.
* Manuales técnicos

“‘Es al que va dirigido al personal que posee conocimientos técnicos sobre
alguna materia o area en especifico; en €l se detallan los criterios y técnicas

necesarias para la ejecucion de determinada funcién o proceso”. (32:61)
d) Por su ambito de aplicacion

Basada en la necesidad especifica que surge en las oficinas, y de acuerdo
con su ambito de aplicacion, puede abarcar muchas o pocas actividades:

* Manuales generales

Se caracterizan por incluir en un mismo documento a toda la institucién o
empresa, es decir, contiene instrucciones y procedimientos de todas las
areas o niveles que conforman una organizacion. Entre ellos se encuentran

los de: organizacién, procedimientos y los de politicas.
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* Manuales especificos

A diferencia de los manuales generales, ésos contienen aspectos
relacionados y concernientes a una unidad especifica de la empresa. Entre
ellos estan: el manual de reclutamiento y seleccion, el manual especifico de
auditoria interna, el manual de politicas de personal y el manual de

procedimientos de tesoreria por mencionar algunos.
3.5 Manual de Politicas y Procedimientos Contables

Como se menciond anteriormente, los manuales que interrelacionan dos o
mas areas o funciones en un mismo documento se clasifican como manuales
de contenido multiple; y generalmente el Manual de Politicas vy

Procedimientos es quizas el mejor ejemplo de este tipo de manuales.

Los manuales van a ser aplicados por las empresas u organizaciones con
base en sus caracteristicas y necesidades; ya sea que una empresa sea de
gran magnitud en cuanto a las actividades administrativas que realiza o que,
por el contrario, no se lleven a cabo muchas actividades administrativas en
ella, se debe tomar en cuenta entonces la suficiencia de un manual general
para toda la organizacion o si debe establecerse uno para cada area con el

objetivo de facilitar el manejo de la informacion de las mismas.

Entonces el Manual de Politicas y Procedimientos Contables, se establece
para su aplicacion en aquellas organizaciones interesadas en sistematizar,
controlar y organizar el departamento de contabilidad, las actividades y sus
funciones; con el objetivo de brindar al personal una herramienta que les
permita guiarse, cumplir y desarrollar sus funciones de manera confiable y

segura y que ademas coadyuve al logro de los objetivos planteados.
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3.5.1 Importancia

Su importancia radica principalmente en que permiten al personal de la
empresa conocer sus funciones y actividades dentro de la misma sin temor a
tomar decisiones erréneas debido a que estos explican de manera detallada
los procedimientos dentro de una organizacion; por lo que a través de ellos
se logra evitar errores comunes que se suelen cometer dentro de las distintas

areas funcionales de la empresa.

En el caso de las empresas medianas que tienen definidas las principales
areas o departamentos, se considera conveniente que cada area cuente con
su propio Manual de Politicas y Procedimientos. Con respecto al
departamento o area contable de las organizaciones, dichos manuales
representan una herramienta eficaz, que permiten la elaboracion vy
presentacion ordenada, adecuada y oportuna de informacion financiera para

la toma de decisiones.
3.5.2  Objetivos

El objetivo que debe cumplir cada manual depende del tipo de manual, la
naturaleza de las actividades y el tamano de las organizaciones. En este
caso, se presentan algunos objetivos que se persiguen con la

implementacion de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables:

* Regular, uniformar y organizar los registros y las operaciones contables

que se lleven a cabo en la empresa.

* Presentar una visién de conjunto del area o departamento contable que

sirva de instrumento para la administracion.

* Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben

realizarse en el area o departamento contable.
* Proporcionar expresiones para agilizar la toma de decisiones financieras.
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« Ser instrumento util para la orientacion e informacion al personal de las

actividades, funciones y responsabilidades de las que estan a cargo.

* Servir de base para una constante y efectiva revisién del funcionamiento del

sistema y organizacion contable.
3.5.3  Caracteristicas

Para lograr los objetivos planteados los Manuales de Politicas y
Procedimientos Operativos y Contables deben cumplir las siguientes

caracteristicas:

a) Establecer las Normas Internacionales de Informacion Financiera,

practicas contables y normas en las que se basa para su funcionamiento.

b) Debe contener expresa o implicitamente las politicas contables que ha

establecido la empresa.

c) Permitir la modificacion, adicion o eliminacién de partes del manual para

mejora del funcionamiento del sistema contable.

d) Debe estar escrito en lenguaje claro, conciso, sencillo y que permita al

usuario la facil comprension de lo que en él se establece.

e) Debe ser creado por un profesional conocedor de materia contable, que
permita la integracion y explicacion clara en el desarrollo de las funciones,

registros y transacciones del area contable.

f) Su implementacion y modificacion debe ser aprobado por la alta direccion
de la empresa.

3.6 Contenido del Manual de Politicas y Procedimientos Contables

El contenido del manual depende principalmente de la naturaleza vy
necesidades de la empresa, ademas de la complejidad de sus operaciones y

sistema contable. Generalmente incluye lo siguiente:
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3.6.1 Portada

Esta constituida por la pasta o caratula, en la cual se debe identificar la
institucion a la que pertenece el manual, el titulo de manual, fecha de

elaboracién y el area administrativa que elaboré el mismo.
3.6.2 Indice

En este se describe resumida y especificamente los apartados que contiene

el manual, asi como la pagina en la que se encuentra cada uno de ellos.
3.6.3 Introduccion

Incluye una explicacién acerca del documento, su contenido, el propésito de
su elaboracion y los objetivos que se pretenden cumplir mediante éste. Debe
incluir informacién sobre usuarios, la forma en que debe usarse y el momento

y la forma en que deberan hacerse las revisiones y actualizaciones.
3.6.4  Objetivos del manual

Aqui se detallan que se pretende cumplir con la implementacién y uso del
manual en el rubro de inventarios, se aconseja conocer la situacién en la que

se encuentre la empresa.
3.6.5 Instrucciones de uso
» La obligatoriedad del uso del manual para el personal del area contable y

los relacionados.

+ La definicion y aclaracion de términos pocos conocidos o que se presten a
interpretaciones incorrectas cuando se considere necesario, con el

propdsito de evitar la comisiéon de errores.

» Periodicidad en la preparacion de informes en funcién con la naturaleza y

necesidades de informacién de la empresa.
* Los libros y registros contables que se utilizaran en la empresa.
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3.6.6 Politicas contables

En este apartado deben especificarse las politicas que la direccion de una
empresa o el profesional con conocimientos contables consideren necesarias

para el area o departamento de contabilidad y objetivos lograr en dicha area.
3.6.7  Procedimientos contables

Debe integrar al manual los procedimientos importantes relacionados al rubro
de inventarios y segun la naturaleza de la empresa; en cada procedimiento
debe establecerse el propdsito y alcance del mismo, es decir, lo que se
pretende lograr con el establecimiento de determinado procedimiento y a

quienes afecta el mismo. La presentacion del procedimiento se realiza as:
a) Descripcion del procedimiento en forma narrativa

Es la explicacion, en forma logica, ordenada y de forma secuencial de las
actividades llevadas a cabo en el rubro de inventarios. Cada operacion debe
numerarse en forma progresiva con numeros arabigos enteros y debe dejar
claro el responsable de la realizacion de dicha actividad. Debe procurarse
que cada actividad del procedimiento contenga una sola accion, dos

acciones; puedan realizarse en forma casi inmediata por la misma persona.
b) Diagrama de flujo

“Es la representacion grafica que muestra la secuencia en que se realizan las
actividades necesarias para desarrollar un trabajo determinado, indicando las
unidades responsables de su ejecucion”. (31:23)

Los diagramas de flujo también son conocidos como Diagramas de
Actividades o flujo gramas de Procesos, y en ellos se presenta graficamente
cada uno de los pasos o actividades que integran un proceso. Norma ANSI
(American National Standards Institute).

51



Tabla No. 2 Simbologia Diagrama de Flujos

Simbolo

Nombre

Descripcion

Inicio o término.

Indica el principio y final de un método o

procedimiento.

Actividad SefAala la ejecucidon de las actividades que
desempenan las personas involucradas en el
procedimiento (elabora, revisa, aprueba).

Documento Representa documento que entre, se utilice,
se genere o salga del procedimiento.

Decision o Indica un punto dentro del flujo en donde se

alternativa debe tomar una decisién entre dos o0 mas
opciones.

Archivo Indica que se debe guardar o archivar un

documento.

Conectores de

Se utiliza para unir las actividades que se

TR EEETND

pagina encuentran en diferente pagina.

Conector Representa una conexién o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte del
mismo.

Lineas de Sirven para conectar los simbolos e indicar
Direccion la siguiente tarea o actividad a realizar.

Fuente: Adaptada del autor: Franklin F, Enrique B. (2014) “Organizacion de

Empresas”. Tercera edicion. Editorial McGraw-Hill / Interamericana Editores,
S.A. de C.V. Pag. 301.
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3.6.8 Formas contables

Son documentos que sirven de base para la recoleccion de informacion
contable, autorizar registros, capturar informacion y datos necesarios, asi
como para contabilizar las operaciones y transacciones. Su utilizacion
durante el proceso contable es primordial, ya que cumplen la funcién de

soporte de informacion y operaciones realizadas.
3.6.9 Plan de cuentas

También conocido como nomenclatura contable, lista de cuentas, catalogo o
cuadro contable. En él se detalla la integracion de las cuentas mediante un
sistema codificado y se presenta ordenado de acuerdo con el Estado de

Situaciéon Financiera.

El sistema codificado mas utilizado es el decimal, debido a que permite la
integracion o eliminaciéon de cuentas sin afectar a los diferentes grupos;
ademas él mismo facilita el procesamiento de informacion en medios

electrénicos.
3.6.10 Descripcion de las cuentas

En esta parte se describe la naturaleza de las cuentas contenidas en el plan
0 nomenclatura, se debe establecer los conceptos por los que debe cargarse

0 abonarse.
3.6.11 Modelo de registros contables

Como se ha mencionado, las necesidades que se pretenden cubrir con el
establecimiento del manual determinaran el contenido del mismo, es por ello
que en algunos casos es conveniente incluir un modelo de la forma de
jornalizar las principales operaciones efectuadas por la empresa con el
objetivo de ejemplificar y ser una guia que permita al personal uniformar el

registro contable.
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3.6.12 Modelo de estados financieros

Para la empresa es importante contar con un modelo que indique la forma y
estructura en que debe presentar sus Estados Financieros y que respete las

Normas y estandares nacionales e internacionales de Contabilidad.

El modelo de Estados Financieros permite al personal integrar de manera
mas facil las distintas cuentas contenidas en el Plan de Cuentas y estructurar
dichos Estados adecuadamente.

3.7 Fases para la elaboraciéon de un Manual de Politicas y Procedimientos
Contables

Existen diferentes fases para la elaboracion de estos manuales, es
importante seguir cada una de ellas para garantizar la calidad del trabajo a

realizar.
3.7.1 Fase de planeacion

En esta primera fase, se deben especificar los métodos, instrumentos,
recursos; humanos, econdmicos necesarios para la elaboracion del manual,
con el conocimiento preliminar de la situacion actual de la empresa y
respecto a distintos aspectos como lo son: el personal, las actividades que se
llevan a cabo en la misma, la organizacion y sistematizacion. Si se conocen
dichos aspectos, se podra establecer y desarrollar un plan de trabajo acorde

a las necesidades reales e inmediatas de la empresa.

Es de gran relevancia desarrollar un Programa de Trabajo en el que se
especifiquen todas aquellas actividades a realizar y de ser necesario también
el tiempo estimado para llevar a cabo las mismas, esto permitira que cada

una de las mencionadas actividades se realice en la forma estipulada.

Por lo tanto, para cumplir con lo anteriormente indicado, se debe reunir la
cantidad de informacion necesaria de la empresa, con la finalidad de conocer
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sus antecedentes, atribuciones, unidades o areas, estructura organica,
objetivos, sistema, informacion y actividades, leyes y reglamentos que la
rigen, para con ello integrar un Manual de Politicas y Procedimientos

Contables adecuado a la naturaleza y necesidades de la misma.
3.7.2 Fase de recopilacion de informacion

Para conocer la situacion actual de la empresa, las actividades, el personal,
las funciones y responsabilidades de la misma, se debe recopilar informacién
que se considere necesaria tanto de la empresa como de la unidad o area

especifica de interés mediante el analisis de documentos como:

* Leyes, codigos, reglamentos, acuerdos, circulares, memorandums vy
cualquier otro documento juridico o administrativo que regule, modifique o
establezca funciones y atribuciones especificas del departamento o area

en la que se implementara el manual.
* Archivos documentales de la empresa, area o departamento.
» Formas contables utilizadas por la empresa, area o departamento.

Mediante los documentos anteriores se conocera el marco juridico, objetivos,
origen y antecedentes de la empresa, sin embargo, también es importante
llevar a cabo otras técnicas de investigacion de campo para obtener
informacion de forma directa con las personas encargadas de determinadas

funciones en el area o departamento; las técnicas mas utilizadas son:
» Entrevista individual o grupal, libre o dirigida
* Cuestionarios

* Observacion directa
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Las anteriores técnicas amplian el panorama de conocimiento de la entidad y
profundizan aspectos especificos respecto a los objetivos, actividades y

funciones que se realizan en la empresa y la forma en que se llevan a cabo.
3.7.3  Fase de procesamiento de informacion

Una vez reunida la informacion necesaria y adecuada, debera organizarse
para facilitar la clasificacion, andlisis y depuracion de la misma; lo que
permitira el manejo y ordenamiento adecuado de la informacién que se

incluira en el manual.

Para llevar a cabo el analisis se debe tomar en cuenta la revision, ubicacion
e identificacion de las carencias, debilidades y aspectos funcionales de la
empresa 0 departamento analizado para eliminar aquellos pasos o
actividades innecesarios, esto con ayuda de interrogantes como: ¢Son
necesarias esas actividades?, ¢Para qué se realizan?, ; Como se realizan?,
¢Quién las realiza?, ¢§En qué orden se realizan?, ¢Como deberian

realizarse?, ¢ Se podrian simplificar?, ; Podran mejorarse?

Esta es una de las fases mas importantes en la elaboracién del manual,
debido a que en ella se determina la necesidad de establecer nuevos
procedimientos, cambiar o modificar otros ya existentes e incluso establecer

un proceso de reorganizacion y mejora.
3.7.4  Fase de redaccion

Luego de realizar el andlisis y depuracion de la informacién obtenida, se
debe proceder a la redaccién del manual, la cual debe ser clara, concisa y
presentarse en los formatos establecidos para los manuales, sin embargo,
siempre se debe considerar en el lenguaje usado, a los usuarios que tendra
el mismo, para garantizar que los procedimientos sean claros y facilmente

entendibles por ellos.
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3.7.5 Fase de integracion preliminar

En esta fase se debe uniformar la terminologia y presentacion de la
informacion contenida en el manual para mantener uniformidad y continuidad
a lo largo del mismo. Es importante realizar una revision para detectar ciertas
contradicciones que se presenten, con el objetivo de eliminarlas
posteriormente; para ello es necesario mantener constante comunicaciéon con
la empresa y los encargados del departamento que se analiza y de esta

forma presentar adecuadamente el manual.
3.7.6  Fase de elaboracion de graficos

Si se determind la necesidad de presentar los procedimientos mediante
diagramas de flujo, éstos deben ser presentados de forma uniforme y que

faciliten la comprension de los mismos por los usuarios del manual.
3.7.7  Fase de revision y correccion

Antes de proceder a la entrega y aprobacion del manual, es primordial
realizar una revision exhaustiva del mismo con el fin de evitar al minimo y

corregir los problemas o errores que pueda contener.
3.7.8  Fase de aprobacion y presentacion

Una vez revisado y corregido el manual tanto por el responsable de su
elaboracién, como por el titular de la empresa y los encargados del area o
departamento analizado, se debe proceder a la autorizacién y presentacion

del mismo a los usuarios e interesados.
3.79 Fase de actualizacion

Es recomendable que se realicen revisiones perioddicas a los manuales con el
proposito de mantenerlos actualizados; en el caso de que exista necesidad
de realizar cambios o modificaciones, se debe proceder segun lo establecido

en el mismo”. (26:5-15)
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3.8 El Contador Publico y Auditor como consultor en la elaboracion de un
manual de procedimientos contables

“El Contador Publico y Auditor, es un profesional que a través del trabajo
realizado, con la capacidad ética y moral que ha ejercido la profesion se ha
ganado la confianza y credibilidad de sus servicios por los trabajos no solo
como supervisor o analista de estados financieros sino también como asesor,
consultor financiero y fiscal, encargado de controles internos en las
empresas, ademas cuenta con una alta responsabilidad moral e intelectual y

capacidad para realizar trabajos investigativos, analiticos”. (6:28)

El nivel académico adquirido en el ejercicio de su profesion, colocan al
Contador Publico y Auditor en una situacién privilegiada para intervenir en el
disefio, elaboracion e implementacion de manuales de procedimientos
contables ya que posee una amplia experiencia en la solucion de
problematicas operaciones contables de las empresas, cuyo resultado es
resguardar no solamente los intereses de los propietarios de los capitales
invertidos, sino el de personas desconocidas que van a utilizar su trabajo

como base para la toma de decisiones.

3.9 Definicién del Contador Publico y Auditor

“El Contador Publico y Auditor es un profesional preparado para realizar el
examen y el analisis de la informacion financiera de una empresa,
representada mediante estados financieros, sobre los cuales emite opinién
acerca de la razonabilidad de la situacion financiera de la empresa objeto de
estudio, tomando como referencia todos los papeles de trabajo desarrollados
y la evidencia recopilada o en caso contrario, se abstiene de opinar si las
circunstancias asi lo demandan. Los contadores publicos y auditores deben
mantener altos estandares educativos, asi como la continua preparacion vy

actualizacion de normativa vigente®. (6:27)
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3.10 Formacion profesional del Contador Publico y Auditor

Se entiende por formacion profesional a los estudios y aprendizaje que
obtiene una persona con el fin de lograr la insercion, reinsercion o
actualizacion laboral en la sociedad mediante el conocimiento y desarrollo de
habilidades especificas.

En la Universidad de San Carlos de Guatemala, el pensum de estudios
comprende la aprobacion de un total de 41 asignaturas distribuidas en once
semestres; dicho pensum comprende también el desarrollo y aprobacion de

tres practicas: comun, profesional e integrada.

Las areas que cubren son: contabilidad: general, de costos, gubernamental,
bancaria, agricola y agropecuaria; Auditoria: fiscal, de Estados Financieros,
informatica, por ciclo de transacciones; Matematica Financiera; Derecho
tributario y otras afines a la profesion. Al finalizar dicho pensum vy realizar los
respectivos trabajos de graduacién, el profesional obtiene el titulo de

Contador Publico y Auditor en el grado académico de Licenciado.
3.11 Perfil profesional del Contador Publico y Auditor

El perfil profesional engloba actividades propias de conocimiento que
requiere la carrera, impartidas a nivel universitario y que permiten la solucién
de determinadas necesidades sociales; también se refiere a las actitudes que
debe poseer el profesional en el desempefio de su ejercicio profesional.

“El perfil del contador publico se refiere al conjunto de caracteristicas innatas
o adquiridas, que definen la conducta de un profesional de la contaduria
publica; dichas caracteristicas se refieren a aquellas cualidades que hubo de
obtener a través del desarrollo psicosocial en las diferentes aulas de estudios
y en la experiencia profesional, y que se pueden observar a través de su
conducta”. (35:26)
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El Contador Publico y Auditor, con el fin de desempefiarse adecuadamente
en el entorno laborar y cubrir las necesidades de las empresas debe poseer
cualidades profesionales, personales y de ética, las cuales son fortalecidas
durante su formacién académica y su experiencia laboral; lo que su actitud y

vocacion forman a una persona capacitada e integra en esta area.
3.11.1  Aptitudes y habilidades

Las habilidades y destrezas con que cuente el Contador Publico y Auditor
permitiran su desenvolvimiento de forma natural en su entorno laboral,
ademas de facilitar la resolucion de obstaculos y conflictos que se presenten
en el desarrollo de sus funciones. Algunas de las aptitudes y habilidades

necesarias en un Contador Publico y Auditor son:
+ Capacidad de analisis y sintesis

* Interés por la investigacion

* Agilidad de pensamiento

» Capacidad de decision

+ Capacidad de negociacion

* Vocacioén contable y financiera

» Capacidad y disposicién para el trabajo en equipo
* Responsabilidad social

+ Capacidad de organizacion

* Iniciativa y predisposicion

» Actitud positiva y motivacional

* Honestidad y responsabilidad profesional
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Las anteriores aptitudes y habilidades combinadas con el conocimiento y la
experiencia profesional permiten que el Contador Publico y Auditor pueda

desempeniar funciones como las siguientes:
* Implementar estructuras, sistemas y procesos administrativo-contables
» Disenar e implementar sistemas de registro e informacion contable

» Dictaminar sobre la razonabilidad de la informacion financiera presentada

a terceros
» Efectuar tareas de auditoria interna y externa

+ Diagnosticar y evaluar problemas relacionados al registro y control de

operaciones financieras y econémicas

» Disenar sistemas de informacién y decision para el logro de objetivos de la

organizacion.
* Implementar sistemas de control de gestion y auditoria operativa
» Participar en el disefio de politicas tributarias en las organizaciones
* Analizar e interpretar Estados Financieros
* Determinar costos y presupuestos

« Emitir opinion, observaciones y recomendaciones en determinadas areas

o rubros de interés.
3.11.2 Cualidades profesionales

Las personas se distinguen por poseer determinadas caracteristicas ya sean
innatas o adquiridas mediante una preparacion apropiada, las cuales
proyectadas positivamente son conocidas como cualidades, es decir, una
cualidad es una caracteristica positiva propia de determinado individuo en

diversos ambitos ya sean sociales, laborales o académicos entre otros.
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Las cualidades profesionales mas importantes del Contador Publico y Auditor

se enuncian a continuacion:
* Vocacion

» Capacidad y competencia
* Adaptabilidad

+ Espiritu de investigacion

* Presentacion personal
 Diligencia profesional

* Orientacién a proyectos

+ Actualizacion constante

* Liderazgo

A pesar de poseer todas las cualidades anteriores, es importante mencionar
que el profesional que desempeiie el trabajo como Contador Publico y
Auditor debe estar inscrito en el Colegio de Contadores Publicos y Auditores
de Guatemala -CCPAG y ser colegiado activo. También deben realizar su
respectivo registro ante la Superintendencia de Administracién Tributaria -

SAT-, para obtener el carné de registro de Contador Publico y Auditor.
3.11.3 Cualidades personales

Son aquellas caracteristicas inherentes al comportamiento de la persona
como ser individual en determinado entorno social o laboral y ante
determinadas situaciones; que le serviran para desarrollarse y aplicar sus

conocimientos profesionales.

Existen distintas cualidades que pueden encontrarse en las personas,
relacionadas a su personalidad, caracter y sobre todo a las capacidades de

la misma. En caso Contador Publico y Auditor, como profesional dedicado
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habitualmente a prestar sus servicios a terceras personas, ya sea en el

Sector Publico o Privado, de forma dependiente o independiente; debe ser:

* Accesible y cordial

* Intelectual y culto

* Optimista y entusiasta

* Responsable y puntual

* Prudente y objetivo

* Perspicaz y observador

+ Diligente, leal y servicial

* Independiente y ecuanime

Es importante que el profesional en Contaduria Publica y Auditoria ponga en
practica las cualidades mencionadas, puesto que la naturaleza y entorno
laboral en el que se desenvuelve de cierta forma exigen su cumplimiento.

Poner en practica dichas cualidades le permiten desarrollar su trabajo de

forma clara, eficiente, y productiva.
3.11.4 Etica profesional

“La ética estudia los actos morales, sus fundamentos y como se vinculan en

la determinacién de la conducta humana”. (28:652)

Si la ética estudia los actos morales en la conducta humana, la ética
profesional es mas especifica, ya que marca las pautas de conducta humana
en el desarrollo laboral a través de la practica de valores universalmente
reconocidos y que cada ser humano posee. Dichas pautas pueden ser

reguladas a través de codigos que regulan las actividades profesionales.
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Segun el Cédigo de Etica Profesional del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala: “Cédigo de Etica Profesional sirve de guia a la
acciéon moral, también declara la intencién de los integrantes del Colegio de
cumplir la responsabilidad de servir a la sociedad con lealtad, diligencia,

respeto a si mismo y no limitarse a desempefiar sus obligaciones”. (6:2)

Independientemente del trabajo y actividades que realice el Contador Publico

y Auditor, y en el ambito en el que se encuentre, debe seguir normas como:
a) Honradez y confiabilidad

Al manejar y conocer los valores, bienes y propiedades de las personas a las

que presta sus servicios.
b) Respeto

Respetar la situacion en la que se encuentre determinada empresa o
persona y sus situaciones intimas. Ademas de respetar y cuidar las
relaciones que tenga con sus colegas y colaboradores.

¢) Independencia mental

Al emitir opiniones o juicios, tiene un alto grado de objetividad e imparcialidad

en su actuacion con la toma de decisiones, emision de informes, dictamenes.
d) Integridad

Ser honesto y franco en las relaciones profesionales y empresariales.
e) Objetividad

Evitar prejuicios, influencia indebida de terceros y conflicto de intereses
propios o de terceros que perjudiquen o prevalezcan sobre juicios
profesionales.
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f) Amplio criterio
Si efectua revision intimamente relacionado con la independencia mental.
g) Confidencialidad

No divulgar informacién concerniente a la empresa o a las personas a las

que se les preste servicios profesionales.
h) Calidad y comportamiento profesional

En los trabajos y prestaciéon de servicios. Debe presentar un desempeno
riguroso y diligente, en cumplimiento de las disposiciones legales,

reglamentarias y normativas aplicables.
i) Lealtad

No debe aprovecharse de las personas o situaciones con las que se
encuentre, debido a que puede perjudicar a la empresa o a la persona o

entidad que contrata sus servicios.

En cuanto a la actuacidon especifica en determinadas situaciones, ambitos
sociales y laborales del Contador Publico y Auditor, se establece el
anteriormente mencionado Cédigo de Etica Profesional y el Cédigo de Etica
para Profesionales de la Contabilidad de la Federacion Internacional de
Contadores -IFAC- por sus siglas en inglés, los cuales se definiran mas

adelante.
3.12 Ambitos de desempefio

La profesion del Contador Publico y Auditor es quizas la mas tradicional con
relacion a las Ciencias Econdmicas, por tal razén, su reconocimiento en el

medio social y laboral es amplio.
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Debido a ese vasto campo profesional, la diversidad, significancia y
relevancia de las actividades que puede realizar un Contador Publico y
Auditor, éste puede desempefiarse en diversas areas, como se ha
mencionado ya anteriormente. Su ambito de desempeno profesional abarca
diversos rubros de negocios principalmente en el sector privado, aunque
también para el sector publico.

Los puestos que comunmente desempefian los mismos son:

* Contador General

* Administrador o Director Financiero

» Contralor o contador gubernamental

» Director de presupuestos

* Gerente financiero-administrativo
Como auditor interno o externo:

* Auditor de estados financieros

* Auditor fiscal

* Auditor gubernamental
Como asesor o consultor:
» Tributario

* Financiero

* Administrativo-contable
+ Juridico-contable

* Operacional
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3.13 El Contador Publico y Auditor como Consultor

El Contador Publico y Auditor puede participar activamente como:

“Consultor y Asesor Independiente: profesional que provee de consejo en
tema de contabilidad, puede participar como Consultor o Asesor
independiente ya sea individual o a través de una firma de contadores. Tiene
conocimiento especializado y esta totalmente capacitado para asesorar a la
empresa objeto de estudio, pues posee el conocimiento contable financiero y

administrativo para hacerlo”. (37:02)

La consultoria de empresas puede enfocarse como un servicio profesional o
como un meétodo de prestar asesoramiento. Es indudable que se ha
transformado en un sector especifico de actividad profesional y debe tratarse
como tal. Simultdneamente, es también un meétodo de coadyuvar con las
organizaciones y el personal de direccion en el mejoramiento de la gestion y

las practicas empresariales, asi como del desempeno individual y colectivo.

Entre las multiples funciones que puede desempefiar este profesional se

encuentra la consultoria en temas tributarios, financieros, administrativos.
3.13.1 Diferencia entre consultoria y asesoria

La Consultoria se diferencia de la Asesoria principalmente en el aspecto
temporal, es decir, el consultor se enfoca en apoyar intensamente a una
empresa u organizacion en determinado problema y al finalizar y resolver el
mismo se da por terminado el servicio; mientras que, en la segunda, el
asesor permanece de forma constante y ayuda a las empresas u

organizaciones en la solucion continua de los problemas que se presenten.
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La consultoria se practica en diversidad de formas, cada empresa o consultor
maneja diferentes enfoques, técnicas, métodos y formas de llevar a cabo la

misma. Sin embargo, existe un proceso el cual se resume como sigue:
a) Iniciacion

El proceso de la consultoria inicia al tener los primeros contactos con el
cliente, después se procede a realizar un diagnostico preliminar del
problema, un plan de acciéon, proponer las actividades a realizar para dar

solucion al problema con base en el mencionado diagnéstico.
b) Diagnostico

Una vez aceptados los términos del servicio, se procede a examinar y
descubrir los hechos que ocasionan problemas a la empresa de forma mas

profunda, se analiza y sintetiza detalladamente la informacién recabada.
c) Plan de accion

Se elaboran soluciones y propuestas al cliente de conformidad con lo

diagnosticado en la fase anterior, y se determinan las medidas a aplicar.
d) Aplicacion

Se procede a la implementacion de las soluciones propuestas, y a la
capacitaciéon cuando sea necesaria. Si se determina la necesidad de realizar

ajustes, se deben realizar los mismos.
e) Terminacion

Es la ultima fase del proceso, en ella el consultor emite el informe
correspondiente, evalua la implementacién de las soluciones propuestas y
establece planes de seguimiento.
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Este procedimiento unicamente representa un marco estructurado del
desarrollo de la consultoria, sin embargo, a lo largo de la misma es posible

que ciertas fases se presenten antes o simultaneamente respecto a otras.

3.14  Normas que regulan el desemperfio del trabajo del Contador Publico y
Auditor

El desempefio laboral se refiere a la actuacion y rendimiento que presenta un
trabajador cuando efectua las funciones bajo su cargo, un individuo
manifiesta las habilidades, conocimientos, experiencias, actitudes, valores, y

caracteristicas personales para demostrar su idoneidad al puesto que ocupa.

Por lo tanto, el desempefio se refiere al comportamiento y las aptitudes que
debe demostrar un profesional; por ello el Contador Publico y Auditor debe
acatar ciertos lineamientos en su ejercicio profesional, a continuacion, se
describen las normas a las que debe regirse dicho profesional al desempefar

sus funciones:
3.14.1 Cédigo de Etica para Profesionales de la Contabilidad -IFAC-

Elaborado por el Consejo de Normas Internacionales de Etica para
Contadores (International Ethics Standards Board of Accountants -IESBA-
por sus siglas en inglés), el cual es un organismo independiente cuya
finalidad es el establecimiento de normas en el seno de la Federacion

Internacional de Contadores (International Federation of Accountants IFAC-).

Este cddigo establece las responsabilidades del Contador Publico en el

cumplimiento de su profesion y se divide fundamentalmente en tres partes:

La Parte A contiene los principios fundamentales de ética profesional para
los profesionales de la contabilidad y proporciona un marco conceptual que

éstos aplicaran en el desarrollo y cumplimiento de su ejercicio profesional
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tales como la integridad, objetividad, competencia y diligencia profesionales,
confidencialidad y comportamiento profesional.

Las Partes B y C describen la manera en que se aplica el marco conceptual
en determinadas situaciones con ejemplos de salvaguardas que sirven de
guia y que pueden resultar adecuadas para hacer frente a las amenazas en

relacion con el cumplimiento de los principios fundamentales.

La Parte B se aplica a los profesionales de la contabilidad en ejercicio, es
decir independientes y la Parte C se aplica a los profesionales de la

contabilidad en la empresa.

3.14.2 Cédigo de Etica Profesional del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala (CCPA)

Comprender que es codigo de ética, es necesario definir los conceptos:

« Etica: proviene de la palabra griega “ethos” de la profesion, al ser un
conjunto de principios, actitudes, virtudes y normas éticas especificas y
maneras de juzgar las conductas éticas que caracterizan a un
determinado grupo de profesionales.

« Codigo de Etica Profesional: expresa de forma explicita los principios y

normas propios de la institucion social a la que pertenece el profesional.

El tribunal de honor, en cumplimiento a lo que establece el articulo 30,
parrafo tercero, de los Estatutos de Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala, inform6é a la Junta Directiva del Colegio que,
después del analisis y estudio del Cédigo de Etica de IFAC (por sus siglas en
inglés: International Federation of Accountants) en su sesidn celebrada el 24
de agosto de 2012, resolvié adoptar el Cédigo de Etica de IFAC en su
totalidad, segun se describen los puntos concernientes al cédigo de ética del

Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala:
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El profesional de la Contaduria Publica y Auditoria dispone su actuacion a
través del Codigo de Etica Profesional emitido por la Federacion
Internacional de Contadores, por sus siglas en inglés —IFAC-, es importante
mencionar que el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala,
adopto este codigo mediante acta No. SO-70-JDCCPAG-2011/2013, rige la
conducta en su relaciones con las personas que contratan sus servicios,
publico en general y sus colegas de profesion; le sera aplicable en cualquiera
de la especialidad, actividad que realice o a la naturaleza de los ingresos que

perciba por los servicios prestados.
3.15 Actuacion en funcion del interés nacional

Segun el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala indica
en el cédigo de ética: es deber de todo profesional ejercer en funcion interés
nacional, y en tal sentido contribuir al desarrollo del pais a elevar el nivel de

vida de la poblacion.

« Es incompatible la actuacién del profesional, cuando ésta implique
aceptar, administrar, velar, representar o asesorar empresas ho
autorizadas para operar en el pais, o cuando estando autorizadas sus
objetivos comprenden operaciones no reveladas en el proceso de
autorizacion o no incluidas en las licencias y concesiones.

» Es obligacion del profesional cumplir y observar que cumplan las leyes del
pais.

3.16 Responsabilidad hacia la sociedad

Segun el codigo Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala,
indica: Independencia de criterio. Al expresar cualquier juicio profesional, el
Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de sostener un criterio libre de

conflicto de intereses e imparcial.
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+ Calidad profesional de los trabajos. En la prestacion de cualquier servicio
se espera del Contador Publico y Auditor un riguroso desempefio trabajo
profesional, por lo que siempre tendra presentes las disposiciones
normativas de la profesion que sean aplicables al trabajo especifico que
esté realizando. Actuara asi mismo con la intencién, el cuidado y la
diligencia propios de una persona responsable.

* Preparaciéon y calidad del profesional. Como requisito para que el
Contador Publico y Auditor acepte prestar sus servicios, debera contar con
la preparacion profesional y técnica y con la capacidad necesaria para
realizar las actividades profesionales satisfactoriamente.

* Responsabilidad personal. El Contador Publico y Auditor aceptara siempre
la responsabilidad personal por los trabajos llevados a cabo por él o
realizados bajo su direccion.

3.17 Responsabilidad hacia quien contrata los servicios Organizado por

los postulados

» Secreto profesional. EI Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de
guardar el secreto profesional y por lo tanto no revelar, por ningun motivo,
en beneficio propio o de terceros, los hechos, datos o circunstancias de
que tenga o hubiese tenido conocimiento en el ejercicio de su profesion.
Solamente estara obligado a revelar informacion de sus clientes o
contratantes cuando exista orden de juez competente o establezca la ley.

+ Obligacion de rechazar tareas que irrespeten los principios y normas de la
moral. Faltara al honor y dignidad profesional todo Contador Publico y
Auditor que directa o indirectamente intervenga en actividades que rifan
con la moral.

* Lealtad hacia el usuario de los servicios. El Contador Publico y Auditor se
abstendra de sacar provecho de situaciones que puedan perjudicar a

quien haya contratado sus servicios.
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Responsabilidad ante la profesion comprende los postulados del cédigo

* Respeto a colegas su profesion. Todo Contador Publico y Auditor cuidara
las relaciones con sus colaboradores, colegas y con las instituciones que
los agrupan, buscard que nunca se menoscabe la dignidad de la
profesidn, sino que se enaltezca, y actuara con espiritu de grupo.

+ Dignificacion de la imagen profesional gracias a la calidad. EI Contador
Publico y Auditor se valdra fundamentalmente de su calidad profesional y
personal, apoyandose en la promocion institucional, y podra difundir y
resaltar sus capacidades, pero sin demeritar a la profesion y sus colegas.

+ Difusién y ensefianza de conocimientos técnicos. Todo Contador Publico y
Auditor que de alguna manera transmita sus conocimientos, tendra como
objetivo mantener las mas altas normas profesionales y de conducta y

contribuir al desarrollo y difusién de los contenidos propios de la profesion.
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CAPITULO IV

“EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS Y CONTABLES PARA EL RUBRO DE INVENTARIOS EN
UNA EMPRESA QUE COMERCIALIZA PRODUCTOS DE BELLEZA POR

MEDIO DE TELEMARKETING”
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

La Empresa T Vende, S.A., fue fundada en el afio 2001, como una entidad
dedicada a la comercializacion de productos de belleza por medio de
telemarketing; su propdsito es ofrecer a sus clientes a precios competitivos y
ha logrado a lo largo de los anos establecerse estratégicamente como un
referente en Guatemala basandose, en satisfacer al cliente, precios justos y

un buen servicio.

T Vende, S.A., es una empresa de capital guatemalteco, de no mas de 50
trabajadores, todas sus ventas son al contado ya que se dedica a venta por
medio de telemarketing; realiza compras de productos terminados a
proveedores nacionales, actualmente se ubica en la ciudad de Guatemala su
estrategia le ha permitido posicionarse en el mercado y competir con grandes
franquicias extranjeras. Sus principales productos son productos de belleza.
Los valores que identifican a la empresa y que estan plasmados como parte

de su cultura son integridad, alegria y perseverancia.

Con base a la informacion recabada y de acuerdo con la naturaleza y
necesidades de la empresa, se disefara el Manual de Politicas y
Procedimientos Operativos y Contables para el rubro de inventarios, que
permita la integracion, captacién y generacion de informacion financiera

adecuada y oportunamente para la toma de decisiones.
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4.2 Solicitud de servicios profesionales TVENDE, S_A_

Guatemala 03 de agosto 2018

Senor
SINAJ & ASOCIADOS

Presente
Estimado Sina;j:

Por medio de la presente, solicito sus servicios profesionales para la
realizacion de un Manual de Politicas y Procedimientos Operativos vy
Contables para el rubro de Inventarios del Departamento de Contabilidad de
la empresa, cuyo fin primordial es uniformar, organizar y sistematizar las
operaciones contables y sus respectivos registros. Somos una empresa que

comercializa productos de belleza por medio de telemarketing.

Por lo anteriormente expuesto, agradeceré el envio de su carta de propuesta
de servicios profesionales para establecer las condiciones y método de
trabajo, asi como los honorarios correspondientes.

Atentamente,

N

TVENDE, S.A.

Lic. Enrique Jiménez

Gerente General
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.
SINAJ E ASOCIADOS
Contador Publicoy Auditor

4.3 Propuesta de servicios profesionales
g P N4

Guatemala, 17 de agosto 2018

Licenciado

Enrique Jiménez
Gerente General
Empresa T Vende, S.A.

Licenciado Jiménez:

En atencion a su solicitud y de acuerdo con conversacion sostenida, adjunto
nuestra propuesta de servicios profesionales para elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos Operativos y Contables en el Rubro de Inventarios

del Departamento de Contabilidad de la empresa T Vende, S.A.

Nuestro equipo de trabajo esta conformado por profesionales altamente
recomendados y capacitados en diferentes areas especificas, con
experiencia demostrable y reconocida. El desarrollo de nuestro trabajo
incluye indagacion, observacion y examenes a los diferentes procesos y la
forma de operar el rubro de inventario en el sistema contable en el

mencionado departamento.

A continuacion, detallo la informacion pertinente a los servicios solicitados;
ademas, estamos en disposicion de brindarle informacién adicional si asi lo
requiere. Por la oportunidad que permite brindarle nuestros servicios estamos

agradecidos.
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| SERVICIOS DE CONSULTORIA
A) Proceso de Planificacion:

Inmediatamente después de aceptada la propuesta y manifestado nuestro
nombramiento, durante este proceso se preparara un plan de trabajo de
consultoria detallado y adecuado a las actividades y operaciones llevadas a
cabo por la empresa mediante la determinacion de las necesidades de la
misma. Este proceso comienza con la preparaciéon detallada y a la medida de
las operaciones, mediante entrevistas a los empleados involucrados en el

ciclo de inventarios de la empresa.
B) Plan de Trabajo

El proceso de planificacion se refleja directamente en el Plan de Trabajo de
Consultoria, en el cual se detallan las actividades y el tiempo estimado en el
que se llevaran a cabo las mismas. Una vez concluido dicho proceso, se
procedera a diagnosticar la situacion en la que se encuentra la empresa y a
elaborar el Manual de Politicas y Procedimientos Operativos y Contables

para el Rubro de Inventarios.

I ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A DESARROLLAR ENFOQUE DE
SERVICIO:

A) Objetivo

La consultoria que se llevara a cabo tendra como objetivo principal disefiar y
elaborar un Manual de Politicas y Procedimientos Operativos y Contables
para el rubro de inventarios que permita uniformar, organizar y sistematizar
las operaciones contables, de la empresa; para presentar informacion

financiera adecuada y oportuna.
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B) Plan de Visitas
Planificacion: Se llevara a cabo los dias 29 y 30 de agosto.

Visita Preliminar: Se efectuaran dos visitas el 03 y 4 de septiembre de 2018,

en donde se evaluaran los procedimientos en el area de inventarios.

Trabajo de Campo:
Durante las semanas del 05 al 28 de septiembre, se evaluara la informacion
obtenida, asimismo se elaborara el manual de politicas y procedimientos

operativos y contables para el rubro de inventarios.
Visita Final: 04 de octubre de 2018
C) Alcance del Trabajo

El trabajo a realizar sera la evaluacién y diagndstico de la situacién actual del
proceso en el rubro de inventario del departamento contable de la empresa,
asi determinar las necesidades y debilidades que presenta la misma en la
realizacion de los distintos procedimientos y registro de las operaciones en el
rubro de inventarios; para lo cual se hace necesario examinar los registros,
documentos e informacidn necesaria del mismo, con el fin de proporcionar un
Manual de Politicas y Procedimientos Operativos y Contables para el rubro

de inventarios adecuado a las necesidades y caracteristicas de la empresa.

Para el mejor desempefio de nuestro trabajo requerimos contar con la
colaboracion de parte del personal de la empresa, de quienes habremos de
requerir la informacibn mencionada anteriormente. Al aceptar nuestra
propuesta, ustedes se comprometen a suministrar la informacion vy

documentacion solicitada.
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Es importante resaltar que la responsabilidad de implementar y aplicar el
Manual de Politicas y Procedimientos Operativos y Contables para el rubro
de inventarios corresponde exclusivamente a la Gerencia General de la

empresa.
[ INFORMES

A) Informe Final

Al concluir el trabajo, el resultado sera reflejado en:

* Un Manual de politicas y procedimientos operativos y contables para el
rubro de inventarios.

El Manual sera entregado en las oficinas de la empresa el dia 04 de octubre

del 2018.

IV HONORARIOS POR NUESTROS SERVICIOS

El valor de nuestros servicios se estima con base en el tiempo a invertir por
nuestro personal y el trabajo a realizar, es importante recalcar que nuestro
objetivo es brindarle servicios con los niveles mas altos de calidad y con la
eficiencia y eficacia que el caso amerita. Conforme a lo anterior se ha
estimado que el valor de los honorarios asciende a Q33, 600.00 (treinta y
tres mil seiscientos quetzales exactos), el cual incluye el Impuesto al Valor
agregado. Al aceptar la propuesta se requiere realizar los pagos de la

siguiente forma:

* 60 % al aceptar nuestra propuesta

* 40 % al terminar el trabajo contra entrega de lo convenido
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Esperamos que el contenido de la presente cumpla los requerimientos vy
términos que la empresa busca, de ser asi, favor confirmar la aceptacion de

la misma por medio escrito.

Atentamente,
Pedro Sinaj Avila 5INAJ & ASOCIADOS
Socio Director Contador Publicoy Auditor
Sinaj & Asociados
C.c. Archivo
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4.4 Aceptacion de servicios profesionales

v
N

TVENDE, S5.A.

Guatemala 24 de agosto 2018

Sr.

Pedro Sinaj Avila
Socio Director

SINAJ & ASOCIADOS

Presente
Estimado Sina;j:

La presente es para confirmar nuestro acuerdo respecto a la propuesta de
servicios de consultoria presentada a este despacho el dia 17 de agosto del
2018, para elaboracion del manual de politicas y procedimientos operativos y

contables para el rubro de inventarios.

Agradeciendo la atencion a la presente, para formalizar la aceptacién de los

servicios en el menor tiempo posible, quedo a sus ordenes.

Atentamente, ﬂ

Lic. Enrique Jiménez
Gerente General
T VENDE, S.A.
C.c. Archivo
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4.5 Planificacion del Trabajo

Previo a realizar la Planificacion del trabajo, es de suma importancia conocer
ciertos datos e informacion de la empresa, con el objetivo de identificar el
area a desarrollar, asi como documentos, procedimientos y operaciones a

ser verificadas. Esta informacion es obtenida en la visita preliminar.
Informacién General

Antecedentes de la empresa

La empresa T VENDE, S.A. unidad objeto de estudio, se fundd en el afo
2001, actualmente ofrece a los clientes productos de belleza, el cual atiende
a los clientes ubicados en la Ciudad Capital y sus alrededores; tiene

participacion en el segmento de ventas por telemarketing.

Dicha empresa tiene 17 afos de presencia en el pais lo que demuestra un
crecimiento sostenible como fuente de empleo. Al consolidarse como una
empresa lider en el mercado nacional y cumplir con normas de alta calidad

en el servicio.

La empresa fue constituida de acuerdo a las leyes de Guatemala, en enero
del 2001, segun escritura dos mil trescientos, con un capital autorizado,
suscrito y pagado de Q 25,000.00. En materia fiscal, se encuentra bajo el
régimen general sobre las utilidades de actividades lucrativas establecido en
la Ley de Actualizacion Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre la Renta; ademas,
la naturaleza de sus actividades la hace afecta a la Ley del Impuesto al Valor
Agregado y al Impuesto de Solidaridad (ISO). Siendo su representante Legal

y Gerente General el Lic. Enrique Jiménez.

La filosofia empresarial, se conforma por los siguientes elementos:
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competitivos en los procesos de telemarketing,

Mision: proveer a nuestros clientes un servicio de alta calidad a precios
distribucion de nuestros

productos, de esta manera satisfacer las necesidades de nuestros clientes

dando un valor agregado a nuestro trabajo, contando con personal

altamente calificado.

Vision: consolidar nuestra empresa como lider en el mercado nacional

cumpliendo con las normas de alta calidad para cumplir con los mas

exigentes requerimientos de nuestros clientes.

a) Actividad de la empresa

Los productos que distribuye son productos de belleza.

b) Estructura Organizacional

DEFPART AMENT O
DE VENTAS

OFPERADORES

Figura No. 2
Empresa T VENDE, S.A.

ASAMBLEA,
GENERAL DE
ACCIONISTAS

CONSEJO DE.
ADMINISTRACION
AUDITORIA AUDITORIA
EXTERNA | = INTERNA,
GERENTE
GENERAL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENT O DEPARTAMENTO
RRHH FINANCIERO ADMINISTRAT IVO DE INFORMAT ICA,
1=

CONTABILIDAD)

COMPRASI i BODEGA

COMNTRAT ACION o

PLANILLA

[TESORERIA,

l— FACTURACION ™

BODEGUERO

INVENTARIO

Fuente: Elaboracion propia, con base a informacion proporcionada por la Empresa.
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OBJETIVOS

Diagnosticar la situacion actual de la empresa en cuanto al desarrollo de
los procedimientos operativos y contables en el rubro de inventario vy al
cumplimiento de politicas a establecer por parte de la Gerencia General; y

mejorar en los que se cuenta actualmente y revisién de los mismos.

Realizar un estudio preliminar de los procedimientos operativos, funciones,
actividades y operaciones contables en el rubro de inventario que se
llevan a cabo en el departamento de bodega con el fin de evaluar el

cumplimiento, eficiencia y eficacia en la realizacion de los mismos.

Emitir un informe claro y preciso que informe a la Gerencia General los
mecanismos a seguir y aspectos a mejorar, asi como las causas y efectos

que los provocan.

Elaborar y disefiar un Manual de Politicas y Procedimientos operativos y
Contables en el rubro de inventario, que permita a la empresa uniformar el
registro y desarrollo de las diferentes operaciones contables mediante el

correcto cumplimiento de las politicas y procedimientos.

PROPOSITO

Diagnosticar la situacion actual de la empresa T Vende, S.A., evaluar los

procedimientos y politicas con que cuentan e identificar con ello el area y

proceso donde se deba implementar; y, asi disefiar un Manual de Politicas y

Procedimientos Operativos y Contables en el Rubro de Inventario de la

empresa, tomando como informacién proporcionada del 1 de enero al 30 de

junio de 2018 del departamento de contabilidad de la misma.

84



ENFOQUE DEL DIAGNOSTICO

a) Alcance

Realizar evaluacion de los procedimientos, registro de las operaciones

contables, entrega de informacion financiera oportuna y adecuada, asi como

la existencia y cumplimiento de politicas en la realizacion de las principales

actividades llevadas a cabo por la empresa en el rubro de inventario; para

proporcionar un Manual de Politicas y Procedimientos operativos y Contables

en el rubro de inventarios ajustado a las necesidades de la empresa.

b) Actividades especificas por realizar

No Actividad

Planificacion del trabajo a realizar en la empresa

Visita Preliminar en las instalaciones de la empresa.

Realizar trabajo de campo entrevista, estudio preliminar de los
procesos, politicas, transacciones y registros contables.
Identificar las fuentes que generan informacion financiera
relevante para el registro de las transacciones contables.
Elaborar cuestionario para la recopilacidon de informacion.
Llenado de cuestionario y entrevistas al personal del area
contable de la empresa.

Tabulacién, analisis y sintesis de la informacién recopilada
Elaboracién del Manual de Politicas y Procedimientos
Operativos y Contables en el rubro de inventarios
Presentacion del Informe

Presentacion y entrega del Manual de Politicas y Procedimiento
Operativos y Contables en el rubro de inventario.

Total de dias
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IV.  EQUIPO DE TRABAJO

Para el desarrollo de la consultoria, se ha designado al personal siguiente:

NOMBRE

INICIALES

PUESTO

Pedro Sinaj Avila

PS

Socio Director

Lic. Oscar Borrayo OB

Sénior de Auditoria

V.  PLAN DE VISITAS

Se ha programado como claves en el trabajo las siguientes fechas:

Visita Preliminar: 3 y 4/09/2018

Trabajo de Campo: del 05/09/2018 al 28/09/18

Entrega del Informe: Manual de Politicas y Procedimientos Operativos y

Contables en el rubro de inventario 04/10/2018

V.  HONORARIOS

Los honorarios se han fijado de acuerdo con la propuesta siguiente

Tabla No. 3 Calculo de Honorarios

CONCEPTOS

SUELDO MENSUAL
HORAS AL MES
COSTO X HORA

GASTOS ADMINISTRATIVOS

PRECIO X HORA

DI

SOCIO
RECTOR

Q23,600.00

160
Q148.00
Q7.0
Q155

SENIOR DE
AUDITORIA
Q6,400.00
160

Q40

Q2

Q42
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Los honorarios por cobrar segun las horas a trabajar son:

SOCIO SENIOR DE

CONCEPTOS DIRECTOR AUDITORIA TOTAL
HORAS AL MES 28 144 172
COSTO X HORA Q155 Q42
TOTAL EN Q. Q4,340 Q6,048 Q10,388

VIl. COMUNICACION DE LOS RESULTADOS
Se emitiran los siguientes informes:
a) Informe

b) Manual de Politicas y Procedimientos Operativos y Contables para el rubro

de Inventarios.

Atentamente,

Pedro Slnaj Avila SINAJ & ASOCIADOS
Socio Director Contador Publicoy Auditor

Sinaj & Asociados
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4.6 Diagnéstico

Para determinar la situacion en la que se encuentra actualmente la
comercializadora de productos de belleza con relacion a las politicas,
procedimientos, registro de actividades y transacciones, se procedié segun lo
establecido en el plan de trabajo, y como resultado se presentan los papeles
de trabajo siguientes:

SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

CUESTIONARIO

EMPRESA: T VENDE, S.A.

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD

FECHA: SEPTIEMBRE 2018

NOMBRE Y CARGO: OSCAR SUCHITE / DIRECTOR ADMININSTRATIVO
FINANCIERO

|. INFORMACION GENERAL

. Nombre de la Empresa: T Vende, S.A.

. Fecha de Constitucion: enero 2001

. Direccion: Guatemala, Guatemala

. Correo Electrénico: tvende@gmail.com

. Nombre del Gerente: Lic. Enrique Jiménez

O O~ W DN -

. Qué tipo de Empresa es: Es una empresa que comercializa productos de
belleza a través de telemarketing.

7. ¢ Esta la empresa inscrita o registrada legalmente? En tal caso, ¢qué tipo
de inscripcion tiene? La empresa se encuentra legalmente inscrita, bajo el
régimen general sobre las utilidades de actividades lucrativas establecido en

la Ley de Actualizacion Tributaria, Libro |, Impuesto Sobre la Renta ante el
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Registro Mercantil y ante el Registro Tributario Unificado, el tipo de
inscripcion que tiene es definitiva.

8. Describa la situacion tributaria en la que se encuentra, tipos de impuestos
a que esta afecta: La empresa se encuentra inscrita ante el Registro
Tributario Unificado, y los impuestos a los que esta afiliada es; ISR trimestral
sobre utilidades, Régimen General del Impuesto al Valor Agregado, vy el
Impuesto de Solidaridad.

9. Ano Fiscal: De Enero a Diciembre.

[I. ASPECTOS INTERNOS

1. ¢ Cuales son los productos que comercializa la empresa? Productos de
belleza.

2. Su producto se vende solamente a nivel nacional o internacional. Su
distribucion se vende localmente.

3. ¢ Cuenta esta unidad con los siguientes documentos? Manual de Politicas
y Procedimientos Operativos y Contables Si __ no X.

4. ;Cuentan con organigrama? si X_ no _, existen desde Consejo de
Administracion, la Gerencia General, las Gerencias: de Ventas, de RRHH, y
Administrativa Financiera, y los subalternos.

5. ¢ Tiene claro los niveles jerarquicos (lineas de autoridad y responsabilidad)
en su departamento? Si X no .

6. Realizan alguna clase de plan o programa de trabajo y ¢ como reportan su
avance? Si _ No X; no se realizan planes ni programas de trabajo, el avance
del trabajo se presenta en algunas fecha asignadas.

7. ¢Existe buena comunicacién dentro del departamento? Si _No X,
¢porqué? Cada departamento labora segun sus funciones y no hay una
buena comunicacion entre ellos.

8. ¢ Realiza algun tipo de informe y a quién se lo entrega y para qué sirve? Si

X_no_, se realiza el informe elabora contabilidad y se presenta a la
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Administracion Financiera, sirve para la toma de decisiones de los
resultados.

9. ¢ Se fomenta el trabajo en equipo y su resultado es positivo y negativo?
Explique: No se fomenta, ya que cada gerencia labora por su cuenta.

10. (,Como define la responsabilidad en su departamento? Compartida el
departamento cuenta con el siguiente equipo: Contador General, Asistente
Contable, Tesoreria, Compras, Créditos y Cobros, Facturacion y Bodega
General.

11. ¢ Cuenta con el equipo necesario para el desarrollo de sus actividades,
explique? Si, se cuenta con equipo de cémputo.

12. ¢ El departamento de compras cumple con el proceso de adquisiciones?
Realizan las compras de acuerdo a requerimiento y por medio de reporte que
envia bodega.

13. ¢ El departamento de créditos y cobros realiza la funcién que presta en
caso de tener politicas de créditos? No ya que se maneja la mayoria al
contado por ser venta de productos por medio de telemarketing.

14. ; Cumplen con procedimientos establecidos en facturacion? Si se lleva el
control por medio de original, copia y archivo de lo facturado y envia reporte
al departamento de contabilidad.

15. ¢Existe un calendario de adquisiciones de materiales de consumo,
bienes y servicios? No se maneja un adecuado calendario para el stock de
materiales.

16. ¢ Cual es el horario de trabajo diario y en qué jornada? El horario que se
emplea es Diurno de 8:00 am a 5: pm, en ocasiones hay tiempo
extraordinario.

17. ¢Existe calendario de pagos, fechas de cierre? Explique No hay un
calendario para realizar los pagos a proveedores, la empresa paga cuando el

proveedor requiere su pago, el cual ya ha terminado su linea de crédito.
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18. ¢Supervisan los jefes las labores de los subordinados? En muy pocas
ocasiones.

19. ¢ La estructura fisica (hardware y software) del Centro de Informatica es
la adecuada para el procesamiento de la informacion que se genere
explique? Si se cuenta con una estructura de sistema, el sistema que se
maneja esta elaborado a la medida por el departamento de Informatica.

20. ¢Cuenta la empresa con un sistema contable adecuado para generar
informacion para la toma de decisiones? Si cuenta con un sistema contable,
en muchas ocasiones produce errores y duplica la de informacion.

21. ;Se emiten estados financieros mensuales?, explique Si, se emiten
mensual los Estados Financieros, para entregar informacion a la Gerencia
General.

22. ;Todos los requerimientos de compra se realizan a través de una orden
de compra debidamente pre-impresa y pre-numerada en donde se detalla la
transaccion? No se maneja el documento Orden de Compra, las compras se
realizan sin requerimiento.

23. ¢ Todos los pagos tienen el soporte de autorizaciones, aprobaciones y se
deja evidencia de que esta cancelado? En cuanto a los pagos con cheques
si, debido a que los pagos por transferencias los realiza el Gerente General
directamente no se deja evidencia.

25. ¢ Las cuentas bancarias son manejadas en dolares o en quetzales? todas

la cuentas se manejan en quetzales.

Nombre del responsable de cuestionario: Pedro Isaias Sinaj Avila
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ENTREVISTA

EMPRESA: T VENDE, S.A.

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD

FECHA: SEPTIEMBRE 2018

NOMBRE Y CARGO: ADRIAN CORTEZ / CONTADOR GENERAL

PROCEDIMIENTOS

1. Reporte de Existencia de Suministros: Simén  Poron / Encargado de
Bodega de Materiales, la toma fisica de inventarios se realiza cada mes, no
se tiene establecidas las politicas y procedimientos para el registro de los
materiales, por tal motivo es necesario realizar ajustes por faltantes o

sobrantes.

2. i Emite Bodega un reporte de existencia de productos para la venta? Se
lleva controles rudimentarios y si se informa gerencia de ventas y compras,
emite reporte de existencia de productos y asi solicitar su compra y
abastecimiento.

3. ¢ Cuenta Bodega con espacio y equipo para el resguardo de los productos
para la venta? Se cuenta con una bodega para almacenar todo los productos
y su posterior distribucion para la venta.

4. ;Cuenta la bodega con procedimientos de ingreso y salida de productos?
No se cuenta con mayores procesos ya que se da por medio de oficios vy
autorizados por el Jefe Administrativo.

5. ¢Se coordina la compra y abastecimiento de productos con el
departamento de compras? Se emite reporte y se informa de las existencias.
6. ¢ Tiene comunicacion con el departamento de ventas por las existencias
de productos en los inventarios? Solo se emite reporte y se informa de la

existencia.
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7. ¢Bodega realiza revision de los productos obsoletos o que no sirven? No
se realiza el procedimiento de revisién hasta el inventario fisico al final de
cada mes.

8. ¢ Bodega informa con periodicidad de los movimientos en sus existencias y
salidas? No se cuenta con procedimientos.

9. ¢Bodega cuenta con el personal idoneo para resolver dudas vy
cuestionamiento en la existencia y distribucion? Se cuenta con el encargado
de bodega y un asistente para monitorear los productos existentes.

10. ¢La bodega realiza entrega de cheques a proveedores? No, esto se

realiza a través de tesoreria.

Nombre del responsable de la entrevista: Pedro Isaias Sinaj Avila
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4.7 Informe

Informe de Servicios

Prestados

Por:

SINAL & ASOCIADOS
Contador Publicoy Auditor

Guatemala, octubre 2018
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Guatemala, 04 de octubre de 2018

Sefor

Enrique Jiménez
Gerente General
T Vende, S.A.

Estimado sefior Jiménez:

Tenemos el agrado de informarle que hemos finalizado con la elaboracion
del Manual de Politicas y Procedimientos Operativos y Contables en el rubro
de inventarios de la empresa T Vende, S.A., y el servicio de consultoria
segun lo estipulado en la propuesta de servicios profesionales aceptada con

anterioridad.

Segun lo establecido en la planificacion, se diagnosticaron, evaluaron y
examinaron los diferentes procedimientos, registros y transacciones que se
llevan a cabo en el departamento de contabilidad especificamente en el rubro
de inventarios y departamentos relacionados mediante la aplicacién de

técnicas y procedimientos para su evaluacién y aplicacién a los mismos.

Se adjunta el Manual de Politicas y Procedimientos Operativos y Contables
en el rubro de inventarios, disefiado de acuerdo a las necesidades y
caracteristicas para el departamento financiero y contable y que son propias

de la empresa.
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Por su colaboracion y atencidn prestada hacia nuestro personal estamos
agradecidos; estamos a su disposicion para resolver cualquier inquietud que

surja en la aplicacion del mismo y contar con nuestro apoyo.

Atentamente,

Pedro Sinaj Avila SINAJ & ASOCIADOS
Socio Director Contader Publicoy Auditor

Sinaj & Asociados
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4.8 Manual de Politicas y Procedimientos Operativos y Contables

Manual de Politicas y Procedimientos Operativos y

Contables para el rubro de inventarios

De la Gerencia General
(Para uso interno)

Por:

O
_

TVENDE., S5.A.

Guatemala, octubre 2018
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l. Introduccion

Debido a la falta de politicas y procedimientos operativos y contables en el
rubro de inventarios del departamento de contabilidad y la necesidad de la
empresa T Vende, S.A., de contar con un instrumento de apoyo en cuanto a
la preparacidn y presentaciéon de su informacién en el rubro de inventarios
para el area contable y financiera, se elabora el presente Manual de Politicas
y Procedimientos Operativos y Contables en el rubro de inventarios, el cual
contiene en forma ordenada la informacion, politicas y procedimientos que se
consideran necesarios para la ejecucidn de las distintas operaciones y
transacciones contables de acuerdo a lo establecido en las normas contables
locales e internacionales para la presentacién de los Estados Financieros; y
tiene como propédsito ser un instrumento que incorpore eficacia y eficiencia
en la ejecucion del trabajo, ademas de facilitar a la Gerencia General la toma
de decisiones.

También se incluye en el presente: un Plan de Cuentas, con su respectiva
codificacion y denominacion de clase; la descripcidn de las cuentas, asi
como modelos de registros contables y de Estados Financieros, los cuales

serviran como guia para presentar la informacion adecuadamente.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Operativos y Contables
para el rubro de inventarios es para uso exclusivo de la empresa T Vende,
S.A. y su cumplimiento es obligatorio para el personal encargado y
relacionado al departamento contable de la misma.
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II.  Objetivos del Manual

Establecer politicas y procedimientos operativos y contables adecuados
para la empresa en cumplimiento con lo establecido en leyes que aplican
en materia contable y financiera segun el Impuesto Sobre la Renta

aplicable en Guatemala.

Establecer politicas y procedimientos contables adecuados para la
empresa en cumplimiento con lo establecido en la Norma Internacional de

informacion Financiera para Pequenas y Medianas Entidades.

Servir como herramienta organizacional de las operaciones, registros y
actividades del departamento de contabilidad de Ila empresa

especificamente en el rubro de inventarios.

Proporcionar un instrumento de apoyo al personal del departamento de
contabilidad en el area de bodega de la empresa, para el registro,
resguardo y presentacion de la informacion contable adecuada vy

oportunamente en cuanto a su inventario.

Realizar un adecuado uso de las cuentas, en cuanto a la naturaleza de las

mismas.

Mantener uniformidad en el registro y presentacion de los Estados

Financieros.

Ser una guia para la elaboracién y presentacion de los Estados
Financieros, de manera que los mismos reflejen la situacién econémica-
financiera y los resultados de gestion de la empresa adecuada y

oportunamente.
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Ill. Alcance del manual

Las politicas y procedimientos operativos y contables descritos en este
manual, seran aplicados en el area de la bodega del departamento contable

de la empresa T Vende, S.A.
IV. Responsable

El responsable de que se aplique el presente Manual de Politicas y
Procedimientos Operativos y Contables en el rubro de inventarios descritos
en este manual, y difundir, utilizar y mejorar es el director administrativo

financiero de la empresa T Vende, S.A.
V. Frecuencia de Revisién

El Manual ser revisara, cuando menos, una vez al ano, en el mes de enero
si hay algun cambio o mejora en el proceso e informar a la Gerencia General

para proceder a actualizar el mismo.
VI. Politicas Contables

A continuacion, se presentan las politicas contables que debe aplicar la
empresa T Vende, S.A., en el registro y presentacién de la informacion
financiera y contable, segun la naturaleza de sus actividades para la correcta
presentacion y registro de dicha informacion:

* Base de Presentacion

Los Estados Financieros de comercializadora T Vende, S.A se preparan y
presentan segun los requerimientos establecidos en la Norma Internacional
de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades -NIIF para

PYMES- emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad
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-IASB- (por sus siglas en inglés). Sin embargo, para efectos fiscales del pago
al Impuesto Sobre la Renta, debera considerarse lo establecido en la Ley de

Actualizacion Tributaria, Libro | del Impuesto sobre la Renta.
» Sistema de Registro

Los ingresos y gastos realizados por la empresa correspondientes a cada
periodo contable se registran por el sistema de lo devengado, es decir, se
reconoceran los ingresos, gastos, activos y pasivos en el momento en el que
ocurre la transaccion, sin tomar en cuenta el momento exacto en que se

obtenga o desembolse el valor en efectivo o equivalente de efectivo.
* Periodo Contable

El periodo contable establecido y adoptado en la empresa T Vende, S.A., es

un ano calendario del 01 de enero al 31 de diciembre.
* Unidad Monetaria

Los registros contables y transacciones efectuadas por la empresa T Vende,

S.A., se efectuan en moneda nacional, es decir, en quetzales (Q.)
» Efectivo y Equivalentes de Efectivo

El efectivo de la entidad esta integrado principalmente por lo disponible en:
Caja y Bancos; y Caja Chica. Las inversiones con liquidez a corto plazo y los
documentos de crédito a favor de la empresa con vencimiento a menos de
90 dias constituyen el equivalente de efectivo de la misma debido a que son
facilmente convertibles en efectivo y a que generalmente su valor no es

cambiante.
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* Cuentas y Documentos por Cobrar

Las cuentas por cobrar estan conformadas por la cartera de clientes a
quienes se les ha otorgado crédito, asi como los deudores varios. El
reconocimiento inicial de los mismos debe medirse al precio de transaccion,
mientras que, para su registro final, debe realizarse un modelo de costo

amortizado, el cual representa el importe neto del reconocimiento inicial.
» Cuentas y Documentos por Pagar

Las cuentas por pagar estan conformadas por las cuentas pendientes de
pago por parte de la empresa entre ellas: proveedores, acreedores,
impuestos por pagar, sueldos por pagar y prestaciones laborales por pagar.
El reconocimiento inicial de los mismos debe medirse al precio de
transaccion, mientras que, para su registro final, debe realizarse un modelo

de costo amortizado.
* |nventarios

Los inventarios de productos de la empresa deberan medirse al importe
menor entre el costo y el precio de venta estimado menos los costos de
venta. Los costos de los inventarios incluyen los costos de compra, fletes,
gastos generales y otros costos en los que se incurre para darles la

condicion y ubicacion en las que se encuentran.

El costo de adquisicion de los inventarios comprendera el precio de compra,
transporte, manejo y otros atribuibles directamente a la adquisicion de los
mismos. Las rebajas otorgadas por los proveedores deben reducirse al
precio de compra para determinar el costo de adquisicion. Se utiliza el
sistema de control de inventarios perpetuo y el método de medicion de

inventarios es el de Primero en Entrar Primero en Salir.
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Baja de inventario de bienes y su impacto fiscal en el IVA:

Para soportar la deducibilidad de la baja de inventarios en Impuesto sobre la
Renta —ISR- en las empresas que comercializan productos de belleza, se
describira lo normado en el Decreto 27-92 y sus reformas, Ley del IVA, asi
como lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 5-2013, Reglamento de la
Ley del IVA.

Primeramente, es importante mencionar que el articulo 3 de la Ley del IVA
establece como hecho generador del impuesto, entre otros actos, la
destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de inventario,
salvo cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos, de fuerza
mayor o delitos contra el patrimonio. Es decir, que al momento de generarse
una baja de inventario en las empresas, inicialmente debe evaluarse cual es
la causa de la misma para poder determinar si constituye o no hecho
generador del IVA, y por lo tanto deba emitirse la factura correspondiente, y

enterar el impuesto al fisco en el plazo establecido legalmente.

Asimismo, una vez identificado el motivo de la baja de inventario, en caso de
enmarcarse la causa dentro de las excepciones indicadas en el numeral 7 de
la Ley del IVA, también debera observarse lo establecido en el articulo 5 del
Reglamento, en donde se detalla la documentacion que el contribuyente
debe tener para demostrarle a la Administracion Tributaria, que
efectivamente no se originaba un hecho generador del IVA. Al respecto, el
cuerpo legal mencionado, indica lo siguiente:

1. Si se trata de bienes perecederos, se debe soportar mediante acta
suscrita por un auditor de la Administracién Tributaria y el contribuyente, o

e n su defecto, mediante acta notarial en la que se haga constar el hecho.
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2. Para los casos fortuitos o de fuerza mayor, se debe hacer constar en acta
notarial el hecho ocurrido.

3. En los delitos contra el patrimonio, se deben adjuntar los documentos

siguientes:

a) Certificacion de la denuncia y ratificacion de la misma, extendida por la
autoridad competente.

b) Documentaciéon fehaciente de las liquidaciones de seguros, cuando los

bienes de que se traten estén asegurados, extendida por la aseguradora.

En cualquier caso que implique faltante de inventario, adicional a la
documentacion legal de soporte, se deberan efectuar los asientos contables
que correspondan de manera oportuna. Por lo tanto, se puede concluir que,
la baja de inventario si tiene un impacto fiscal en el IVA, si la misma no se
enmarca dentro de las excepciones establecidas en la Ley, considerando
gue en estas situaciones en especifico el contribuyente soportara las mismas
de manera fehaciente y cumpliendo los requerimientos establecidos.
Pareciera que es un castigo el IVA en estos casos pero recordemos que al
momento de adquirir dichos inventarios, pagamos IVA y lo reconocimos

como credito, por lo tanto es simplemente neutralizarlo.
* Propiedades, planta y equipo

Esta integrado por los activos propiedad de la empresa: Edificios, Vehiculos,
Mobiliario y Equipo de Computacion por medio de los cuales se obtienen
beneficios econdmicos y deben registrarse por su costo histérico al momento

del reconocimiento inicial.
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* Depreciaciones

Las depreciaciones de las propiedades, planta y equipo propiedad de la
empresa deberan estimarse de acuerdo con la vida util y pérdidas por

deterioro de los activos; y se calculan por el método de linea recta.
* Reconocimiento de Ingreso

Los ingresos por conceptos de venta deberan medirse al valor razonable de
la contraprestacion recibida o por recibir; dicho valor razonable comprende:
descuentos comerciales, descuentos por pronto pago y rebajas por volumen
de ventas que otorgue la empresa. La empresa reconoce los ingresos por el
sistema contable de lo devengado.

» Reconocimiento de Gasto

Los gastos en que incurra la empresa que sean del giro habitual de la misma,
deberan registrarse por el sistema contable de lo devengado en el periodo
contable en el que se efectuan y con la documentacidn de soporte
correspondiente. Entre los gastos del giro habitual de la empresa se
encuentran: el costo de ventas, salarios, depreciaciones, gastos de
operacion. Las pérdidas que surjan en el curso de operaciones y
transacciones habituales de la empresa deben reconocerse de la misma

forma que los gastos.
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VIl.  Procedimientos Contables

O Procedimientos | Codigo y numero de Pagina
o Contables procedimiento
? COMPRAS  |No. TV-PROCE-01- 1de5
TVENDE, S.A. 201 8
Propésito:

Presentar y uniformar los pasos a seguir en el proceso de compras o
adquisicion de productos de belleza en la empresa, asi como las funciones
del personal responsable de las mismas.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable al personal encargado de realizar las
compras e involucra los siguientes: Compras, Bodega, Contador General,
Departamento Financiero y Gerente General.

Politicas de operacién:

» Toda compra debera tener como premisa la solicitud de compra emitida
por el Jefe de Bodega.

» Se procedera a realizar cotizaciones en todas las compras y cuando el
minimo de productos en existencia este o sean igual o menores a 25% de
la ultima compra realizada.

* Se deben realizar como minimo dos cotizaciones por compra.

» Las compras por realizar deberan ser autorizadas por el Gerente

Financiero y Administrativo, previa evaluacién de las cotizaciones.

Documentos relacionados
* Forma Solicitud de Compras F-SC
* Forma Orden de Compras F-OC

* Forma Ingreso a Bodega F-IB
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@ Procedimientos | Cddigo y numero de Pagina
— Contables procedimiento
TYENEE A COMPRAS |No. TV-PROCE-01-2018| 2de5
No.| Responsable Actividad
1 Elabora reporte de existencias mensual
Detecta necesidad de compra de determinado producto
Jefe de y envia solicitud de Compras (forma F-SC en pag. 4 de
2 Bodega este procedimiento) en original y copia al Jefe de
Compras, dicho documento debera indicar los
productos que estan por agotarse.
Verifica que las existencias sean menores al 25% de
3 las ultimas compras realizadas de dicho producto. De lo
contrario, rechaza solicitud.
4 Si procede, contacta a los proveedores y solicita
cotizacién y términos de pago correspondientes.
Jefe de . — = - -
Compras Recibe cotizacion de compras, elije la mas conveniente
5 y procede a elaborar Orden de Compra (forma F-OC en
pag. 5 de este procedimiento)
Remite Orden de Compra al Gerente Financiero para
6 su aprobacién y adjunta solicitud de compra y
cotizaciones.
Departamento Recibe los documentos, evalua, autoriza y firma la
7 : . Orden de Compra; devuelve dichos documentos al Jefe
Financiero
de Compras.
3 Recibe Orden de Compra autorizada; archiva la
Jefe de solicitud de compra y cotizaciones.
9 Compras |Envia Orden de Compra a proveedores y traslada copia
de la misma al encargado de bodega.
10 Recibe el producto a los proveedores, verifica que se
entregue en las condiciones y cantidades correctas.
Jefe de . . —
Bodega Almacena el producto, flrma} constancia de recepcion al
11 proveedor y llena Constancia de Ingreso a Bodega
(forma F-IB en pag. 5 de PCDMT: 2).
Proveedor le entrega copia de factura o Factura
12 Jefe de Cambiaria y de constancia de recepcion firmada por el
Compras |encargado de bodega; firma y traslada las mismas a
contador general para su revision y registro.
Contador | Revisa facturas y reporte de ingreso a bodega y
13 General procede al registro contable de la compra efectuada.

Fin del procedimiento.
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Cddigo y nimero de

@ Diagrama de Flujos procedimiento Pagina
N\
TVENDE, S.A. COMPRAS No. TV-PROCE-01-2018 3deb5
No Actividad Bodega Compras Departamento | Contabilidad
Financiero
Inicio del procedimiento
Inicio
v
1 |Elabora reporte de existencias. 1
v
2 |Envia Solicitud de Compras. )
1- 0
3 |Verifica que la existencia de producto sea 3
menor al 25%. De lo contrario rechaza
4 |Solicita cotizacion a proveedores.
5 |Recibe cotizacién y realiza Orden de
6 |Remite Orden de Compra para su
7 |Recibe documentos, evalla, autoriza y 7
devuelve Orden de Compra firmada.

10

1

—_

1

N

1

(O8]

Recibe Orden de Compra autorizada y
archiva solicitud de compra v cotizaciones.

Envia Orden de Compra a proveedores y

Recibe producto.

Almacena producto y firma constancia de
Firma y remite comprobantes de compra.

Revisa comprobantes y procede al registro

Fin del procedimiento

= S

v

FINAL

.4_5
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@ Forma F-SC Cddigo y numero de Pagina
iy procedimiento
TVENDE, S.A. SOLICITUD DE No. TV-PROCE-01-2018 | 4de 5
COMPRAS
T VENDE, S.A.

Ciudad de Guatemala
Teléfono: 7504-4500
Nit.: 999999-K

SOLICITUD DE COMPRA

No. 000
DIA MES ANO
Sirvase comprar lo siguiente:
Cantidad Unidad de Medida Descripcién

Motivo del pedido o solicitud:

Jefe de Bodega

Jefe de Compras
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O Forma F-OC Cddigo y numero de Pagina
O procedimiento
£\

ORDEN DE
COMPRA

TVENDE, S.A.

No. TV-PROCE-01-2018 5deb

T VENDE, S.A.
Ciudad de Guatemala
Teléfono: 7504-4500

Nit.: 999999-K
DIA MES ANO ORDEN DE
COMPRA
No. 000
Proveedor: Nit:
Direccion:
Cantidad | Producto| Unidad de Precio Total

Medida Unitario

Sub total
Descuento
Total

Lugar de Entrega:

Forma de pago:

Jefe Compras Gerente Financiero Proveedor
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O Procedimientos Cddigo y numero de PAai
O agina

Contables procedimiento
N
TVENDE. SA. INGRESO A No. TV-PROCE-02- 1de5
’ BODEGA 2018
Propésito:

Establecer politicas y procedimiento operativos y contables a seguir en
cuanto al ingreso y recepcion de producto a bodega.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable al personal encargado de ingreso de
producto y su mantenimiento en bodega e involucra los siguientes
departamentos: Compras, Bodega, Auxiliar de bodega, Contador General.
Politicas de operacién:

» El producto en bodega debera resguardarse en un lugar apropiado, limpio
y seco, de manera que garantice su salvaguarda.

 Autorizado el ingreso exclusivo de personal de bodega y excepcion de:
Departamento Financiero y Administrativo, Contador General y Auxiliares
Contables.

* El ingreso de productos a bodega estara bajo la responsabilidad del Jefe
de Bodega, el cual debe registrar los mismos en el libro auxiliar de
inventarios.

» Se debe realizar conteo fisico de inventario minimo mensual o cuando el

Contador General lo considere necesario.

Documentos relacionados
* Forma Orden de Compra F-OC

* Forma Ingreso a Bodega F-I1B
» Forma Control de Entradas y Salidas (KARDEX) F-CES
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Oy
N

TVENDE, S.A.

Procedimientos Caddigo y numero de

Contables procedimiento Pagina

INGRESO A No. TV-PROCE-02-2018 2deb
BODEGA

No.

Responsable

Actividad

Jefe de
Compras

Envia duplicado de Orden de Compra (forma F-OC en
pag. 5 de PCDMT: 1) a Jefe de Bodega para verificar los
productos que deben entregar los proveedores.

Jefe de
Bodega

Recibe el producto a los proveedores y verifica que se
entregue en las condiciones y cantidades que indica la
Orden de Compra y la constancia de recepcion que le
remite el proveedor; procede a la recepcion del mismo.

Durante la recepcion debe verificar que el producto no se
encuentre en malas condiciones ni presente danos.
(Informar al Jefe de Compras cualquier irregularidad en
la entrega.)

Al terminar firma constancia de recepcion al proveedor y
llena Comprobante de Ingreso a Bodega (forma F-IB en
pag. 4 de este procedimiento).

Indica al auxiliar de Bodega el lugar y forma en que debe
colocarse el nuevo producto.

Auxiliar de
Bodega

Coloca el producto en el area indicada por el Jefe de
Bodega y asigna un codigo de producto correspondiente.
(Segun la cantidad de producto a almacenar, sera
necesario que el Encargado de Bodega también ayude
en el proceso).

Jefe de
Bodega

Revisa que el producto se encuentre correctamente
ubicado, codificado y mantiene condiciones favorables
para el correcto mantenimiento del producto.

Registra el ingreso de productos en el formato de control
de existencias respectivo. (Forma F-CES en pag. 5 de
este procedimiento).

Realiza reportes semanales de entrada y salida de
productos a bodega y entrega reporte al Contador
General.

Fin del procedimiento.
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@ Diagrama de Flujos
£ N

Codigo y nimero de

procedimiento Pagina
INGRESO A BODEGA No. TV-PROCE-02-2018 3deb

TVENDE, S.A.
No . Auxiliar
Actividad Compras Bodega Bodega

Inicio del procedimiento

Envia duplicado de Orden de Compra
para la recepcion e ingreso de
productos.

Recibe producto a los proveedores vy
verifica que se realice correctamente.

Verificar que el producto llegue en
buenas condiciones.

Firma constancia de recepcion y llena
Comprobante de Ingreso a Bodega.

Indica al Auxiliar de Bodega el lugary
forma en que debe colocar el producto.

Coloca el producto en el lugar indicaddo
y asigna cédigo a los mismos.

Revisa la correcta ubicacion del producto
en bodega.

Registra el ingreso de productos en el
formato de control de inventarios.

Realiza reportes semanales de entrada y
salida.

Fin del Procedimiento.
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Forma F-IB Cadigo y numero de Pagina
procedimiento
@ COMPROBANTE DE No. TV-PROCE-02-2018 4de5
/N INGRESO A BODEGA
TVENDE, SA.
TVENDE, SA.
Ciudad de Guatemala
Teléfono: 7504-4500
Nit.: 999999-K
INGRESO A BODEGA
No. 000
DIA MES ANO

Proveedor: Factura No.

Ordende

Compra: Fecha:

Se recibio lo siguiente:
Cddigo | Cantidad |Unidad de Descripcion Precio Unitario Total
Medida
Observacion:
Recibi Conforme:
Jefe de Bodega
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TVENDE, S.A.

Forma F-CES

Cddigo y numero de

procedimiento

Pagina

CONTROL DE EXISTENCIAS

No. TV-PROCE-02-2018

5de5

Caddigo:

T VENDE, S.A.
Ciudad de Guatemala
Teléfono: 7504-4500

Nit:999999-K

CONTROL DE EXISTENCIAS (kardex)

Producto:

Unidad de Medida:

NO:

Fecha

Descripcién

Factura

Orden de

Compra

Ingresos

Egresos

Existencias

Cant. | Valor Valor Cant.
U Total

Valor
U

Valor
Total

Cant | Valor Valor
U Total
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O Procedimientos Cddigo y numero de Pagina
O Contables procedimiento

/M EGRESO DE BODEGA | No. TV-PROCE-03-2018 | 1de4

TVENDE, S.A.

Propésito:
Establecer lineamientos, politicas y procedimiento a seguir en cuanto al

egreso y entrega de producto de bodega.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable al personal encargado de egresar el
producto de la empresa e involucra los siguientes: Ventas, Bodega y Auxiliar
de bodega.

Politicas de operacién:

* El egreso de productos de bodega se llevara a cabo unicamente previa
notificacion del Jefe de Ventas por medio de Solicitud de Producto.

* No esta autorizado el ingreso de personal / personas a bodega a
excepcion de: Jefe de Bodega, Auxiliar de Bodega, Contador General y
Auxiliar Contable.

* El egreso de productos a bodega estara bajo la responsabilidad del Jefe de
Bodega, el cual debe registrar los mismos en el libro auxiliar de inventarios.

+ Se debe realizar conteo fisico de inventario minimo mensualmente o

cuando el Contador General lo considere necesario.

Documentos relacionados

* Solicitud de Productos F-SP

» Comprobante de Egreso de Bodega F-EB

* Control de Entradas y Salidas (KARDEX) F-CES
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O
7

Procedimientos Cddigo y numero de Pagina
Contables procedimiento

TVENDE, S.A. EGRESO DE No. TV-PROCE-03-2018 | 2de 4
BODEGA
No. |Responsable Actividad
1 Jefe de Envia copia de Solicitud de Productos (forma F-SP) al
Ventas Jefe de bodega; y confirma despacho del mismo.

2 Recibe copia de Solicitud de Producto, la cual debe ser
entregada a mas tardar dos dias antes a la fecha de
entrega del producto.

3 Prepara los productos solicitados por el cliente segun lo

Jefe de estipulado en la Solicitud de Productos.
Bodega -

4 Verificar que el producto a entregar no se encuentre en
malas condiciones ni presente danos.

5 Indica al auxiliar de bodega colocar los productos en el
area de carga y descarga.

6| Auxiliar de |Coloca el producto en el area de carga y descarga para

Bodega |entrega a vendedor de ruta y piloto.

7 Realiza Comprobante de Egreso de Bodega (forma F-EB
en pag. 4 de este procedimiento.

8 Carga el producto solicitado por el cliente (junto al
Auxiliar de Bodega) en el vehiculo correspondiente en
presencia del vendedor de ruta, quien debe firmar

Jefe de Comprobante de Egreso de Bodega.
Bodega "

9 Registra el egreso de productos en el formato de control
de inventarios respectivo. (Kardex)

10 Realiza reportes semanales de entrada y salida de

productos a bodega y entrega reporte al Contador
General.

Fin del procedimiento.
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O Diagrama de Flujos Cddigo y numero de Pagina
/Q\ procedimiento
No. Actividad Compras Bodega Auxiliar
Bodega
Inicio del procedimiento
1 |Envia copia de Solicitud de Productos y confirma
despacho del mismo.
2 |Recibe copia de Solicitud de Pedido. \\_%
3 |Prepara productos solicitados segun lo estipula
solicitud de productos. 3
4 | Verifica que el producto se entregue en buenas l
condiciones. 4
5 |Indica al Auxiliar de Bodega colocar productos en
el area de carga y descarga. 5
6 |Coloca el producto en el lugar indicado para
entrega a Vendedor 6
7 |Realiza Comprobante de Egreso de Bodega. 7
8 |Carga producto solicitado en el vehiculo 8
correspondiente.
A
9 |Registra egreso en el formato de control de 9
existencias.
10 |Realiza reportes semanales de entrada y salida l
de productos a bodega. 10
|
v

Fin del Procedimiento.
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Forma F-EB Cadigo y numero de Péagina
@ procedimiento
7N COMPROBANTE DE EGRESO| No. TV-PROCE-03-2018 | 4de4
TVENDE, S.A. DE BODEGA
TVENDE, SA.
Ciudad de Guatemala
Teléfono: 7504-4500
Nit.: 999999-K
EGRESO DE BODEGA
No. 000
DIA MES ANO
Cliente: | Factura:
Solicitud de Producto: Fecha:
Se despacho producto:
Cadigo | Cantidad | Unidad de Descripcidn Precio Unitario Total
Medida
Observacion:
Observaciones:
Jefe de Bodega Vendedor
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@ Procedimientos Cddigo y numero de Pagina

Contables procedimiento
N
TVENDE, S.A. REGISTROS Y No. TV-PROCE-04-2018 | 1de 4
PRESENTACION
Propésito:

Establecer lineamientos, politicas y procedimiento operativos y contables a
seguir en cuanto al registro, generacién y presentacion de la informacién
contable.
Alcance:
Este procedimiento es aplicable al personal encargado de registrar, generar y
presentar informacion contable e involucra a: Departamento Financiero,

Contabilidad General y Auxiliar Contable, Bodega.

Politicas de operacién:
» Para el registro y presentacién de la informacion contable y financiera, se
procede a implementarse las politicas y procedimientos operativos vy

contables establecidos en el presente manual.

Documentos relacionados
» Péliza de diario F-PD
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O
O

TVENDE, S.A.

Procedimientos Cddigo y numero de | Pagina
Contables procedimiento

REGISTRO Y No. TV-PROCE-04- | 2de 4
PRESENTACION 2018

No.

Responsable Actividad

Auxiliar
Contable

Recibe documentos de soporte de las transacciones
contables.

Analiza documentos, verifica tipo de transaccion a
registrar y elabora Podliza de Diario (forma F-PD en
pag. 4 de este procedimiento)

Revisa los registros contables realizados y traslada
poliza al Contador General para su revision.

Contador
General

Recibe pdliza, revisa y verifica los saldos de las
cuentas corrientes para autorizar poliza.

Si los registros contables se realizaron correctamente
procede a firmar la pdliza para mantener los registros
debidamente autorizados y al dia. (De presentar
errores, debe indicar al auxiliar revisar y corregir los
mismos).

Con los registros elaborados correctamente, procede a
la generacion de Estados Financieros trimestralmente.

Cuando se hayan generado correctamente los Estados
Financieros, remite los mismos al Departamento
Financiero y Gerente General.

Departamento
Financiero

Analiza los Estados Financieros junto al Contador
General y aprueba los mismos.

Luego de aprobar los Estados Financieros, remite a
Auxiliar Contable para su archivo.

10

Auxiliar
Contable

Recibe Estados Financieros aprobados y procede a
archivar los mismos.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujos |Cddigo y numero de procedimiento Pagina
/Q\ REGISTROY No. TV-PROCE-04-2018 3ded
TVENDE, S.A. PRESENTACION
No. Actividad Auxiliar Contable Contabilidad Departamento
Financiero

10

Inicio del procedimiento

Recibe documentos de soporte de las
transacciones contables.

Analiza documentos y elabora poliza de
diario.

Revisa registros contables realizados y
traslada pdliza a Contador General.

Recibe pdliza, revisa y verifica saldos
para autorizar poéliza.

Silos registros contables se realizaron
correctamente, procede a autorizar
pdliza (de lo contrario regresa a auxiliar
para su revision).

Genera Estados Financieros.

Remite Estados Financieros a
Departamento Financiero para su
analisis.

Recibe y analiza los Estados
Financieros junto al Contador General y

aprueba los mismos.

Aprueba Estados Financieros y envia
para su archivo.

Recibe Estados Financieros y archiva.

Fin del Procedimiento.

=
e
|
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@ Forma F-PD Codigo y nimero de Pagina
procedimiento
N POLIZA DE No. TV-PROCE-04-2018 4de4d
TVENDE, 5.A. DIARIO
T VENDE, S.A.
Ciudad de Guatemala
Teléfono: 7504-4500
Nit.: 999999-K
POLIZA DE DIARIO No. 000
Concepto:
Caddigo Descripcién Debe Haber

Hecho por:

Revisado Por:

Vo.Bo.
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O Procedimientos Contables | Caddigo y numero de Pagina
O procedimiento

/M PRODUCTO FALTANTE | No. TV-PROCE-05- | 1de 3
TVENDE, SA. DE INVENTARIO 2018
Propésito:

Establecer politicas y procedimiento contables a seguir en cualquier caso
que implique faltante de inventario, adicional a la documentacién legal de
soporte, se deberan efectuar los asientos contables que correspondan.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable al personal encargado de bodega, auxiliar

contable, contador general, departamento financiero.

Politicas de operacioén:
. La baja de inventario por faltante de productos de belleza, se realiza

con oficio de jefe bodega por medio de solicitud al departamento contable.

. El decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria Libro | del Impuesto
Sobre la Renta en su articulo 21 numeral 17 establece que las pérdidas de
inventario producidas por delitos contra el patrimonio deben ser registrados
en las fechas en la cual se identificé dicho faltante.

. El faltante no debe ser operado por simple diferencia en inventario
incluido en el costo de ventas, ya que no produjo ventas su registro
corresponde a otros gastos y es deducible del ISR.

. EL decreto 27-92 Ley del IVA articulo 5, y el Acuerdo Gubernativo 5-
2013 Reglamento indican: destruccion o pérdida o cualquier hecho que
implique faltante de inventario debera emitirse la factura correspondiente.

Procedimiento: Faltante mayor Q500.00 se debe ver lo siguiente:
. Facturacion de los productos

. Registro contable de los faltantes en la fecha de identificacidn
. Crear expediente con las hojas de conteo de inventario fisico

»  Solicitar acta ante notario donde se especifique el faltante de inventario
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Procedimientos Cddigo y numero | Pagina

@ Contables de procedimiento
7 N\ PRODUCTO No. TV-PROCE- | 2de 3
TVENDE, S.A. FALTANTE DE BAJA 05-2018
DE INVENTARIO
No.| Responsable Actividad

Bodega

Realiza recuento fisico cada fin de mes, con personal
de contabilidad.

Emite reporte y verifica faltante e informa al contador
general.

Contador
General

Recibe informe de bodega sobre faltante y evalua la
diferencia identificada.

Realiza los ajustes de faltante de inventario y procede
a enviar al Departamento Financiero para su
autorizacion.

Departamento
Financiero

Analiza los ajustes por faltante y determina montos en
los Estados Financieros y autoriza para su
contabilizacion y emisién de documentos Fiscales
(Factura).

Envia todo el soporte autorizado al contador general
que gire instrucciones a créditos para emision de
factura contable.

Contador
General

Recibe documentos autorizados y solicita emision de
facturacion.

Facturacién

Recibe documentacion y emite factura por el valor
autorizado remite nuevamente la documentacion con
la factura al contador general para su contabilizacion.

10

11

Contador
General

Registro contable de los faltantes en la fecha de
identificacion.

Crea expediente con las hojas de conteo de Inventario
fisico.

Solicitar acta ante notario donde se especifique el
faltante de Inventario.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujos Codigo y nimero de Pagina
@ procedimiento
N PRODUCTO FALTANTE BAJA DE [No. TV-PROCE-05-2018 3de3
TVENDE, S.A. INVENTARIO
No. Actividad Bodega Contabilidad |Departamento|Facturacion
Financiero
Inicio del procedimiento Inicio
v
1 |Realiza recuento fisico. 1
. . v

2 |Emite reporte y verifica faltante. )
3 |Recibe informe de bodega sobre L

faltante y evalua la diferencia. ¢
4 |Realiza ajustes de faltante. 4
5 |Analiza ajuste por faltante autoriza

e > 5

su contabilizacion l
6 |Envia soporte autorizado al

contador general y gira 6

instrucciones a emision factura.
7 |Recibe documentos autorizados y

envia para emision de factura.
8 |Recibe documentos, emite factura

autorizada y envia a contador g 8

general.
9 |Registro contable de los faltantes. 9
10 |Crea expediente con hojas de 10

conteo fisico de inventario.
11 |Solicita acta ante notario para 11

faltante de inventario

Fin del Procedimiento
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Procedimientos Contables Cddigo y numero de Pagina

@ procedimiento

M\ Simbologia No.TV-SIMBOLOGIA-2018 | 1 de 2

TVENCE, SA

Propésito:

Establecer los conectivos (simbolos) en la aplicacion de las politicas y
procedimiento operativos y contables a seguir en cualquier caso que
implique en los manuales de inventario, adicional a la documentacion legal
de soporte, se deberan efectuar los asientos contables que correspondan de

manera oportuna.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todo el documento que se desarroll6 en el
presente manual de politicas y procedimientos para el rubro de inventarios y
que el personal encargado de bodega e involucra a otros: auxiliar contable,
contador general, departamento financiero, puedan visualizar su inicio y fin.
Politicas de operacién:

*  Aplicacién de la simbologia en los proceso de diagramas de flujos.

Procedimientos:
« Simbologia
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O Procedimientos [Caddigo y numero de procedimiento | Pagina
O Contables
Y Simbologia No.TV-SIMBOLOGIA-2018 2de2
TVENDE, S.A
Simbolo Nombre Descripcion

()

Inicio o término.

Indica el principio y final de un meétodo o

procedimiento.

Sefala la ejecucion de las actividades que

Actividad desempenfan las personas involucradas en el

procedimiento (elabora, revisa, aprueba).

Representa documento que entre, se utilice, se
Documento .

genere o salga del procedimiento.

Indica un punto dentro del flujo en donde se
Decision o debe tomar una decision entre dos o mas
alternativa _

opciones.

Indica que se debe guardar o archivar un

\ Archivo

documento.

Conectores de

Se utiliza para unir las actividades que se

o
C

<
|
-

pagina encuentran en diferente pagina.
Representa una conexién o enlace de una
Conector parte del diagrama de flujo con otra parte del
mismo.
Lineas de Sirven para conectar los simbolos e indicar la
l Direccion siguiente tarea o actividad a realizar.
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VIIl. Plan de Cuentas

PLAN DE CUENTAS CONTABLE

EMPRESA T VENDE, S.A

Cddigo Cuenta Tipo
1.00.00.00 Activo Clase
1.01.00.00 Activo No Corriente Grupo Cuentas
1.01.01.00 Propiedades, planta y equipo Cuenta
1.01.01.01 Edificios Sub-cuentas
1.01.01.02 Depreciacion Acumulada Edificios Sub-cuentas
1.01.01.03 Mobiliario y Equipo Sub-cuentas
1.01.01.04 Depreciacion Acumulada de Mobiliario y Sub-cuentas
Equipo
1.01.01.05 Vehiculos Sub-cuentas
1.01.01.06 Depreciacion Acumulada Vehiculos Sub-cuentas
1.01.01.07 Equipo de Computacion Sub-cuentas
1.01.01.08 Depreciacion Acumulada Equipo de Sub-cuentas
Computo
1.01.02.00 Otros Activos Cuenta
1.01.02.01 Activos Intangibles Sub-cuentas
1.01.02.01.01 | Gastos de Organizacion e Instalacion Sub-sub-cuentas
1.01.02.01.02 | Amortizacién Acumulada. Gasto Sub-sub-cuentas
Organizacion
1.01.02.01.03 | Programas e informaticos y Licencias Sub-sub-cuentas
1.01.02.01.04 | Amortizacién Acumulada informaticas Sub-sub-cuentas
1.02.00.00 Activo Corriente Grupo cuentas
1.02.01.00 Inventario de Mercaderia Cuenta
1.02.01.01. Inventario de Mercaderia Sub-cuenta
1.02.01.01.01 | Productos de Belleza Sub-sub-cuenta
1.02.02.00 Cuentas y Documentos x Cobrar Cuenta
1.02.02.01 Clientes Sub-cuentas
1.02.02.02 Estimacion cuentas incobrables Sub-cuentas
1.02.02.03 Prestamos a Empleados Sub-cuentas
1.02.03.00 Impuestos por Cobrar Cuenta
1.02.03.01 IVA x Cobrar Sub-cuentas
1.02.03.02 Impuesto Trimestrales Sub-cuentas
1.02.03.03 Impuesto de Solidaridad ISO Sub-cuentas
1.02.04.00 Caja y Bancos Cuenta
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Caddigo Cuenta Tipo
1.02.04.01 Caja General Sub-cuentas
1.02.04.02 Caja Chica Sub-cuentas
1.02.04.03 Bancos Sub-cuentas
1.02.04.03.01 |Banco XYZ Sub-sub-cuentas
2.00.00.00 Pasivo Clase
2.01.00.00 Pasivo No Corriente Grupo cuentas
2.01.01.00 Préstamos Bancarios Cuentas
2.01.01.01 Préstamos Bancarios Largo Plazo Sub-cuentas
2.02.00.00 Pasivo Corriente Grupo cuentas
2.02.01.00 Cuentas por Pagar Cuenta
2.02.01.01 Proveedores Locales Sub-cuentas
2.02.01.02 Proveedores del Exterior Sub-cuentas
2.02.02.00 Impuestos por Pagar Cuenta
2.02.02.01 ISO por Pagar Sub-cuentas
2.02.02.02 IVA Débito Fiscal Sub-cuentas
2.02.02.03 ISR por Pagar Sub-cuentas
2.02.02.04 ISR retenido Sub-cuentas
2.02.02.05 IGSS laboral por pagar Sub-cuentas
2.02.02.06 IGSS patronal por pagar Sub-cuentas
2.02.03.00 Prestaciones Laborales por pagar Cuentas
2.02.03.01 Bono 14 por pagar Sub-cuentas
2.02.03.02 Aguinaldo por pagar Sub-cuentas
2.02.03.03 Vacaciones por pagar Sub-cuentas
2.02.03.04 Indemnizaciones por pagar Sub-cuentas
3.00.00.00 Patrimonio Neto Clase
3.01.00.00 Capital Social Grupo cuentas
3.01.01.00 Capital Social Cuentas
3.01.01.01 Capital Autorizado Sub-cuentas
3.01.01.02 Capital Suscrito Sub-cuentas
3.01.01.03 Capital pagado Sub-cuentas
3.01.02.00 Reservas Cuentas
3.01.02.01 Reserva Legal 5% Sub-cuentas
3.01.02.02 Otras Reservas Sub-cuentas
3.01.03.00 Resultados Acumulada Cuentas
3.01.03.01 Ganancia Acumulada Sub-cuentas
3.01.03.02 Pérdida Acumulada Sub-cuentas
3.01.03.03 Utilidad del Ejercicio Sub-cuentas
3.01.03.04 Perdida del Ejercicio Sub-cuentas
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Cddigo Cuenta Tipo
3.01.03.04 Perdida del Ejercicio Sub-cuentas
4.00.00.00 Ingresos Clase
4.01.00.00 Ingresos Grupo cuentas
4.01.01.00 Venta de Mercaderia Cuentas
4.01.01.01 Venta Mercaderia local Sub-cuentas
4.01.01.01.01 |Productos de Belleza Sub-sub cuenta
4.01.01.02 Venta Mercaderia Internacional Sub-cuentas
4.01.02.00 Devoluciones y Rebajas Sobre Ventas | Cuentas
5.00.00.00 Costos de Ventas Clase
5.01.00.00 Costos de Ventas Grupo cuentas
5.01.01.00 Costo de Ventas Cuentas
5.01.01.01 Costo de Ventas Sub-cuentas
5.01.01.01.01 |Productos de belleza Sub-sub-cuentas
5.01.01.02 Compras Sub-cuentas
5.01.01.02.01 |Productos de belleza Sub-sub-cuentas
5.01.01.03.01 |Productos de belleza Sub-sub-cuentas
6.00.00.00 Gastos de Operacién Clase
6.01.00.00 Gastos de Operacion Grupo cuentas
6.01.01.00 Gastos de Ventas Cuentas
6.01.01.01 Sueldos y Salarios Sub-cuentas
6.01.01.02 Horas Extras Sub-cuentas
6.01.01.03 Comisiones Sub-cuentas
6.01.01.04 Prestaciones Laborales Sub-cuentas
6.01.01.05 Indemnizaciones Sub-cuentas
6.01.01.06 Aguinaldos Sub-cuentas
6.01.01.07 Vacaciones Sub-cuentas
6.01.01.08 Bonificacion Anual Sub-cuentas
6.01.01.09 Bonificacion Incentivo Sub-cuentas
6.01.01.10 IGSS Cuota Patronal Sub-cuentas
6.01.01.11 Capacitacion al Personal Sub-cuentas
6.01.01.12 Uniformes del Personal Sub-cuentas
6.01.02.00 Gastos de Administracién Cuentas
6.01.02.01 Sueldos y Salarios Sub-cuentas
6.01.02.02 Horas Extras Sub-cuentas
6.01.02.03 Perdida Obsoleto en Inventarios Sub-cuentas
6.01.02.04 Prestaciones Laborales Sub-cuentas
6.01.02.05 Indemnizaciones Sub-cuentas
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Caddigo

Cuenta

Tipo

6.01.02.06
6.01.02.07
6.01.02.08
6.01.02.09
6.01.02.10
6.01.02.11
6.01.02.12
6.01.02.13
6.01.02.14
6.01.02.15
6.01.02.16
6.01.02.17
6.01.02.18
6.01.02.19
6.01.02.20
6.01.02.21
6.01.02.22
6.01.02.23
6.01.02.24
6.01.02.25
6.01.02.26
6.01.02.27
6.01.02.28
6.01.02.29
6.01.02.30
6.01.02.31

Aguinaldos

Vacaciones

Medios Escritos

Medios Radiales y Televisivos
Depreciaciones y Amortizaciones
Combustibles y Lubricantes

Reparaciones y Mantenimiento

Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos
Reparaciéon y Mantenimiento de Mobiliario Equipo
Reparacion y Mantenimiento de Equipo Computo
Alquileres y Arrendamientos

Arrendamiento de Oficinas

Gastos No Deducibles

Multas, Recargos e Intereses

Gastos de Comunicacion

Gastos Internet

Gastos Teléfono - Celulares

Energia Eléctrica

Gastos de Viaje y Viaticos

Cuentas Incobrables

Suscripcion a Periddicos

Seguridad y Vigilancia

Gastos Seguridad Extraccion de Deshechos
Gastos Generales

Papeleria y utiles de Oficina

Transporte - Parqueos - Peajes

Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
Sub-cuentas
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IX.

Integracidon de productos que componen el Inventario de Productos

de Belleza.

EMPRESA T VENDE, S.A.

INVENTARIO
INTEGRACION DE INVENTARIO PRODUCTOS DE BELLEZA
UNIDAD
No CODIGO DESCRIPCION PRESENTACION| MEDIDA
1 1.02.01.01.01 | Acondicionador/crema plastico 240 mi
/cabello
2 11.02.01.01.02 | Base de maquillaje corporal frasco 100 mi
3 [1.02.01.01.03 | Base de maquillaje facial frasco 75 ml
4 11.02.01.01.04 | Bronceador frasco 100 ml
5 11.02.01.01.05|Crema anti-edad frasco 150 mi
6 |1.02.01.01.06 | Crema corporal hidratante frasco 240 ml
7 11.02.01.01.07 | Crema de manos frasco 150 mi
8 11.02.01.01.08 | Crema facial dia frasco 50 ml
9 11.02.01.01.09 | Crema facial noche frasco 75 ml
10 |1.02.01.01.10 | Crema para pies frasco 100 ml
11 [1.02.01.01.11| Crema, locién, gel y aceite frasco 100 ml
para limpieza facial
12 |1.02.01.01.12 | Crema, locion, gel, mascara frasco 150 mi
0 aceite con accion
exfoliante mecanica para el
cuerpo
13 [1.02.01.01.13 | Crema, gel, mascara o frasco 100 ml
aceite para las manos ,
piernas, o cuerpo
14 |1.02.01.01.14 | Cremal/gel/locién para frasco 125 mi
parpados
15 [1.02.01.01.15| Delineador en lapiz lapiz 50 grs
16 |1.02.01.01.16 | Delineador para ojos y cejas lapiz 25 grs
17 [1.02.01.01.17 | Desmaquillante lapiz 45 grs
18 [{1.02.01.01.18 | Desodorante corporal Rolon 30 ml
19 (1.02.01.01.19| Desodorante/antitranspirante Rolon 50 ml
20 [1.02.01.01.20 | Enjuague bucal antibacterial frasco 100 ml
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EMPRESA T VENDE, S.A.

INVENTARIO
INTEGRACION DE INVENTARIO PRODUCTOS DE BELLEZA
UNIDAD

No.| CODIGO DESCRIPCION PRESENTACION | MEDIDA

21 [1.02.01.01.21 | Esmalte, barniz, brillo frasco 50 ml
/ufas

22 (1.02.01.01.22 | Esmaltes variados de frasco 40 ml
temporada

23 |1.02.01.01.23 | Espuma afeitar (hombre) frasco 150 ml

24 11.02.01.01.24 | Exfoliante para ducha plastico 100 ml

25 |1.02.01.01.25| Jabdn abrasivo /exfoliante barra 125 grs

26 |1.02.01.01.26 | Jabon antibacterial caja 75 ml

27 11.02.01.01.27 | Jabdn corporal caja 125 ml

28 [1.02.01.01.28 | Jab6n desodorante barra 25 grs

29 1.02.01.01.29| Jabdn facial barra 25 grs

30 [1.02.01.01.30 | Jabdn intimo frasco 100 mi

31 [1.02.01.01.31 | Jabon uso intimo caja 150 grs

32 |1.02.01.01.32 | Kits de mantenimiento de frasco 50 grs
manicura de gel

33 |1.02.01.01.33 | Labiales y brillos barra 25 grs

34 1.02.01.01.34 | Lapiz labial y Brillo labial barra 25 grs

35 |1.02.01.01.35 | Locion desmaquillante frasco 100 ml

36 |1.02.01.01.36 | Locién retardante frasco 125 ml
crecimiento cabello

37 [1.02.01.01.37 | Maquillaje en polvo o plastico 75 ml
compacto

38 [1.02.01.01.38 | Pestanol plastico 50 ml

39 |1.02.01.01.39 | Shampoo frasco 1000 ml

40 (1.02.01.01.40| Shampoo frasco 800 mi
anticaspal/anticaida

41 |1.02.01.01.41 | Shampoo colorante frasco 500 mi

42 11.02.01.01.42 | Shampoo con frasco 600 ml
acondicionador

43 |11.02.01.01.43 | Shampoo p/ducha, jabon frasco 100 ml
liquido

44 |1.02.01.01.44 | Sombras polvo 75 ml

45 |1.02.01.01.45| Talco antibacterial plastico 100 ml

46 |1.02.01.01.46 | Talco/polvo desodorante plastico 50 ml

47 (1.02.01.01.47 | Ténico facial plastico 75 ml
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X. Descripcidon de cuentas

A continuacion, se detalla el uso de las cuentas del plan y la naturaleza

contable de las mismas:
1.00.00.00 Activo

Esta constituido por el conjunto de bienes y derechos de la empresa y se
clasifica en Corriente y No Corriente.

1.02.00.00 Activo Corriente

Son los bienes y derechos que por su naturaleza se espera convertir en
efectivo o realizarse en el transcurso del periodo contable de la
comercializadora de productos o en los doce meses de haberse realizado la
transaccion. Constituye un grupo de cuentas del Estado de Situacion

Financiera y esté integrado por:
1.02.04.00 Caja y Bancos

Comprende los fondos que se encuentran en poder de la comercializadora
tanto en efectivo como los depositados en bancos. Forma parte del activo

corriente y las integran asi:
1.02.04.01. Caja General

Se utiliza para registrar las entradas y salidas de Caja de la comercializadora.
Su saldo es deudor y se registra en el Estado de Situaciéon Financiera, en el

Activo Corriente.

Se carga cuando ingresa efectivo a la comercializadora por cualquier
operacion del giro normal de la misma, ya sea en m moneda, billetes o

cheques.
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Se abona cuando egresa o sale dinero de la comercializadora por cualquier
operacion del giro normal de la misma, como consecuencia de un ajuste y al

final del ejercicio con las partidas de liquidacion y cierre.

1.02.04.02 Caja Chica

Esta se mantiene como un fondo especial para gastos menores de la
comercializadora que no estan directamente ligados a las compras del giro
normal como: compra menor o gastos mayores. Su saldo es deudor y se
registra en el Estado de Situacion Financiera, en el Activo Corriente.

Se carga por partida de apertura y cuando se ingresa y autorizan los fondos
de caja chica.

Se abona cuando se efectuan pagos menores, con el cierre del fondo

autorizado y como consecuencia de un ajuste y al final del ejercicio.

1.02.04.03 Bancos

1.02.04.03.01 Banco XYZ

Estas Sub-sub-Cuentas representan los valores de las diversas
transacciones y movimientos bancarios realizados por la comercializadora en
el giro normal de sus operaciones. Pueden ser cuentas de ahorro, de
depdsitos monetarios, bancos locales o extranjeros. Su saldo es deudor y se

registra en el Estado de Situacion Financiera en el Activo Corriente.

Se carga con el saldo al principio del periodo contable o apertura, por los
depodsitos o transferencias efectuados a favor de la comercializadora por
clientes. Se abona con el importe de los cheques emitidos o transferencias
realizadas por gastos operacionales, compra de productos de belleza, pago a
proveedores y empleados; también como consecuencia de un ajuste y al final

del ejercicio con las partidas de liquidacion y cierre.
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1.02.01.00 Inventario de productos

Son los activos que la comercializadora posee con el propdsito de ser
vendidos en el curso normal de sus operaciones. Su saldo es deudor y se

registra en el Estado de Situacion Financiera, en el Activo Corriente.

Se carga con las entradas de productos de belleza comprados
exclusivamente su venta, con ajustes de sobrantes en conteo fisico y con el

saldo al principio del periodo contable con partida de apertura.

Se abona con el importe del producto que egresa por ventas, con ajustes por
faltante al realizar conteo fisico y como consecuencia de un ajuste y al final

del ejercicio con las partidas de liquidacion y cierre.
1.02.02.00 Cuentas por Cobrar

Esta cuenta integra todas aquellas sub-cuentas que la comercializadora tiene
pendiente de cobro a su favor, sean del giro normal de las operaciones, o por
otros conceptos. Esta integrada por:

1.02.02.01 Clientes

Constituye el valor de las ventas de mercaderias vendidas al crédito sin
haber firmado ningun documento. Su saldo es deudor y se registra en el
Estado de Situacion Financiera en el Activo Corriente.

Se carga con el importe de las ventas al crédito.

Se abona con el importe de pagos que efectuen los clientes, por
devoluciones que realizan los clientes, y como consecuencia de un ajuste y

al cierre del ejercicio con las partidas de liquidacion y cierre.
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1.02.03.00 Impuestos x Cobrar

En esta cuenta se registran los saldos a favor de la comercializadora ante el
fisco por impuestos que estan pendientes de recibir, compensar o recuperar;
dicho de otra forma, son impuestos pagados por anticipado, es decir que

existe un crédito fiscal a favor. Esta integrada por:
1.02.03.01 IVA por Cobrar

En esta sub-cuenta se registra el Impuesto al Valor Agregado que la
comercializadora paga en la compra de los productos de belleza para la
venta, o de servicios recibidos. Su saldo es deudor y se registra en el Estado
de Situacion Financiera, en el Activo Corriente

Se carga por el importe del impuesto pagado o al inicio del periodo contable

mensual.

Se abona por devoluciones a proveedores, a fin de mes cuando se realiza
regularizacién, por descuentos y rebajas sobre compras y como
consecuencia de un ajuste y al cierre del ejercicio con las partidas de

liquidacion y cierre.

1.02.03.02 ISR Trimestral

En esta sub-cuenta se registra el Impuesto Sobre la Renta pagado
trimestralmente por la comercializadora segun lo estipulado en la Ley de
Actualizacién Tributaria. Su saldo es deudor y se registra en el Estado de

Situacion Financiera, en el Activo Corriente

Se carga por el importe del impuesto pagado cada trimestre o al inicio del

periodo contable.
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Se abona por el importe anual cancelado ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria, también como consecuencia de un ajuste y al

cierre del ejercicio con las partidas de liquidacion y cierre.
1.02.03.03 Impuesto de Solidaridad

En esta sub-cuenta se registra el Impuesto de Solidaridad pagado
trimestralmente por la comercializadora segun porcentaje que establece la
Ley de Impuesto de Solidaridad. Su saldo es deudor y se registra en el

Estado de Situacién Financiera, en el Activo Corriente
Se carga por el importe del impuesto pagado o al inicio del periodo contable.

Se abona por el importe cancelado ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria, también como consecuencia de un ajuste y al

cierre del ejercicio con las partidas de liquidacion y cierre.
1.01.00.00 Activo No Corriente

Son los activos que corresponden a bienes y derechos que son susceptibles
de convertirse en efectivo en un periodo superior a un afio, estos activos
pueden ser incrementados por la compra o mejoras que se realicen. Se
registra en el Estado de Situacidn financiera y las cuentas que la integran

son:
1.01.01.00 Propiedades, planta y equipo

Son los bienes tangibles propiedad de la comercializadora, usados para
propositos administrativos de los que se espera dar uso durante mas de doce
meses 0 mas de un periodo contable. Su saldo es deudor, se registra en el

Estado de Situacion Financiera, esta integrado por las Sub-Cuentas:
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1.01.01.01 Edificios
1.01.01.03 Mobiliario y Equipo
1.01.01.05 Vehiculos

1.01.01.07 Equipo de Cémputo

Se carga con el valor de la compra del activo respectivo.

Se abona por la venta o cuando se dé baja al activo por inservible, como
consecuencia de un ajuste y al cierre del ejercicio con las partidas de

liquidacion y cierre.
1.01.01.02 Depreciaciones Acumuladas

Comprende la acumulacion de las depreciaciones de los activos propiedad
de la comercializadora, son cuentas regularizadoras de los mismos. Esta
cuenta no se cierra al terminar el periodo contable, sino que aumentan hasta
que el activo se haya depreciado por completo. Este grupo de cuentas esta

integrado por:

1.01.01.02 Depreciaciéon Acumulada de Edificios

1.01.01.04 Depreciacién Acumulada Mobiliario y Equipo

1.01.01.06 Depreciaciéon Acumulada Vehiculos

1.01.01.08Depreciacién Acumulada Equipo de Computacion

En las anteriores Sub-Cuentas se registran las depreciaciones acumuladas
de los Edificios, Mobiliario y Equipo, Vehiculos y Equipo de Computacion

respectivamente. Su saldo es acreedor y se registra en el Estado de
Situacion Financiera, en el Activo No Corriente
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Se cargan cuando se efectua la venta de los mencionados activos, como

consecuencia de un ajuste, y con las partidas de liquidacion y cierre.

Se abonan con el importe calculado de la depreciacion que se va a acumular

de cada bien y con las partidas de apertura al inicio del periodo contable.
2.00.00.00 Pasivo

Son todas las deudas y obligaciones contraidas por la distribuidora debido a
sucesos pasados que, al vencimiento de los mismos y para ser cancelados,
la misma debera renunciar a beneficios econdémicos. El pasivo esta
comprendido por el Pasivo Corriente y No Corriente. Son cuentas de saldo
acreedor y se registran en el Estado de Situaciéon Financiera.

2.01.00.00 Pasivo No Corriente

Estd constituido por las deudas y obligaciones que adquiere la
comercializadora por cualquier motivo, a cancelarse en un plazo mayor a un
afio contado a partir del dia siguiente de la fecha de cierre. Generalmente
son deudas adquiridas con el fin de fortalecer e invertr en |la

comercializadora. Estéa integrado por:
2.01.01.01 Préstamos Bancarios a Largo Plazo

Se utiliza para registrar las deudas que la comercializadora tiene con
determinado banco del pais, habiendo entregado como garantia del mismo
un bien mueble o inmueble, el cual debe pagar en un plazo mayor a doce
meses. Su saldo es acreedor y se registra en el Estado de Situacién

Financiera, en el Pasivo No Corriente.
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Se carga cuando se realiza el pago total o parcial del préstamo, como
consecuencia de ajuste y al final del ejercicio con las partidas de liquidacién y

cierre para cerrar la cuenta.

Se abona por el importe de los préstamos adquiridos
2.02.00.00 Pasivo Corriente

Lo conforman las cuentas que representan obligaciones y deudas de la
comercializadora, cuyo pago debe hacerse efectivo en un plazo no mayor a
un afo. Generalmente dichas deudas y obligaciones se adquieren por
compras al crédito, impuestos por pagar al fisco, prestaciones laborales y

seguro social.
2.02.01.00 Cuentas por Pagar

Son todas las cuentas que la comercializadora tiene pendiente de pago por
convenios, comerciales o no, efectuados previamente. Son de saldo
acreedor y se registra en el Estado de Situacién Financiera, en el Pasivo

Corriente. Este grupo de cuentas lo integran:
2.02.01.01 Proveedores

Comprende el importe de deudas que la comercializadora adquiere por
compra de productos de belleza al crédito sin haber firmado algun
documento. Su saldo es acreedor y se registra en el Estado de Situacion

Financiera, en el Pasivo Corriente.

Se carga con los pagos totales o parciales, por devoluciones a los
proveedores, descuentos o rebajas que efectuen los mismos, también como
consecuencia de un ajuste y al final del ejercicio con las partidas de

liquidacion y cierre.
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Se abona con las compras al crédito que realiza la distribuidora o con partida

de apertura al inicio del periodo contable

2.02.02.00 Impuestos x pagar

Comprende obligaciones que tiene la comercializadora por el giro normal de
sus operaciones en cuanto a lo impuestos ante la administracién tributaria y

otros entes afectos que son impuestos por pagar.

2.02.02.02 IVA Deébito Fiscal

Comprende el Impuesto al Valor Agregado que la comercializadora cobra en
las ventas realizadas a terceras personas, las cuales estan pendientes de
pago. Su saldo es acreedor y se registra en el Estado de Situacién
Financiera, en el Pasivo Corriente.

Se carga a fin de mes para regularizar la cuenta, cuando se mande a pagar
el debido fiscal (si existiera) y como consecuencia de un ajuste y al cierre del

ejercicio con las partidas de liquidacion y cierre para cerrar la cuenta.

Se abona con el importe del impuesto cobrado sobre las ventas
2.02.02.03 ISR por Pagar

Comprende el Impuesto Sobre la Renta que esta pendiente de pago al cierre
del ejercicio, el cual es ejecutado sobre las operaciones realizadas a terceras
personas. Su saldo es acreedor y se registra en el Estado de Situacién

Financiera, en el Pasivo Corriente.

Se carga cuando se mande a pagar el Impuesto o como consecuencia de un
ajuste y al cierre del ejercicio con las partidas de liquidacion y cierre para
cerrar la cuenta.
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Se abona con el importe del Impuesto Sobre la Renta pendiente de pago.

2.02.02.05 Cuota Patronales por Pagar

2.02.02.06 Cuota Laborales por Pagar

Comprende las cuotas patronales y laborales que la comercializadora calcula
mensualmente sobre el total de los sueldos pagados; los cuales debe
entregar al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-; al Instituto
Técnico de Capacitaciéon y Productividad -INTECAP- y al Instituto de
Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala -
IRTRA-. Su saldo es acreedor y se registra en el Estado de Situacién

Financiera, en el Pasivo Corriente.

Se carga cuando se mande a pagar las cuotas patronales y laborales,
también como consecuencia de un ajuste y al cierre del ejercicio con las

partidas de liquidacion y cierre para cerrar la cuenta.
Se abona con el importe de las cuotas patronales y laborales calculadas
sobre el total de sueldos.

2.02.03.00 Prestaciones Laborales por Pagar

Comprende las prestaciones laborales que la comercializadora registra para
pagarlas posteriormente, son de saldo acreedor y se registra en el Estado de
Situacion Financiera, en el Pasivo Corriente. Se integra por las Sub-cuentas:
2.02.03.01 Bono 14 por Pagar

2.02.03.02 Aguinaldo por Pagar

2.02.03.03 Vacaciones por Pagar

Se cargan cuando se realiza el pago de las mismas, como consecuencia de

ajuste y al final del ejercicio con las partidas de liquidacién y cierre para
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cerrar la cuenta. Se abonan con el importe de provision mensual para cada

una de las prestaciones laborales en sus respectivas cuentas.
3.00.00.000 Patrimonio Neto

Es la suma del dinero y todos los bienes aportados por el propietario de la
comercializadora para la constitucion de la misma y representa la diferencia
entre el total de activos y total de pasivos de la misma. Como es de
propiedad individual, puede modificarse sin autorizacién, considerando el
hecho de que la responsabilidad por el mismo recae unica y exclusivamente

en el propietario.
3.01.00.00 Capital

En esta cuenta se registra el valor total al que asciende el capital de la
comercializadora. Puede aumentar o disminuir segun las partidas contables
que se efectuen. Es cuenta de capital, su saldo es acreedor y se registra en
el Estado de Situacién Financiera en la seccion de Capital.

Se carga con el monto de pérdida cuando el periodo da resultados negativos.
Se abona al inicio del periodo contable y con la ganancia después del
impuesto.

3.01.03.032 Ganancia después del Impuesto

Es la ganancia obtenida por la comercializadora en un periodo contable
después de haber calculado el Impuesto Sobre la Renta. Es cuenta de
capital, su saldo es acreedor y se registra en el Estado de Situacion

Financiera sumando al capital.

Se carga cuando el propietario retira su ganancia o cuando ésta se

capitaliza.
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Se abona con el importe obtenido de ganancia después de calcular el
Impuesto Sobre la Renta.

4.00.00.00 Ingresos

Representa los ingresos que percibe la comercializadora de productos de
belleza distribuidora durante un ejercicio contable por el desarrollo de sus
actividades ordinarias.

4.01.00.00 Ingresos de Operacion

Son los ingresos originados, por las ventas que realiza comercializadora en

un periodo contable determinado.
4.01.01.01 Ventas

Son cuentas que representan el importe recibido por las ventas efectuadas
por la comercializadora de productos de belleza. Son cuenta de producto, su
saldo es acreedor y se registra en el Estado de Resultados, en Ingresos de
Operacion. Se integra por:

4.01.01.01.01 Productos de Belleza

Se cargan como consecuencia de un ajuste y al cierre del ejercicio con las

paridas de liquidacion y cierre.

Se abonan con el valor de las mercaderias vendidas.
4.01.02.00 Devoluciones y Rebajas Sobre Ventas

Comprende la devolucion de mercaderia que los clientes hacen a la empresa
por algun motivo; o bien, representan las rebajas que la empresa concede a

sus clientes por distintos motivos. Es cuenta regularizadora de la cuenta

148



Ventas, su saldo es deudor y se registra en el Estado de Resultados
restando a la cuenta Ventas.

Se carga con el importe de las devoluciones o con el importe de las rebajas

concedidas.

Se abona como consecuencia de un ajuste y al final del ejercicio con las

partidas de liquidacion y cierre.
5.00.00.00 Costo De Ventas

Comprende los costos de adquisicion de las mercaderias vendidas por la

comercializadora. También se le conoce como el costo de lo vendido.
5.01.00.00 Costo de Ventas

Esta cuenta representa los costos o gastos que ha realizado Ila
comercializadora para llevar a cabo las ventas durante un periodo contable y
se registra en Estado de Resultados antes de los Gastos de Operacion. En el
costo de ventas debe incluirse los costos en los que se incurre para darles la

condicion y ubicacion en la que se encuentran los inventarios. Se integra por:
5.01.01.01.01 Costo de Ventas Producto de Belleza

Se cargan al registrar las ventas y posteriormente rebajar este valor del costo
de los productos vendidos de la cuenta de inventarios.

Se abonan como consecuencia de un ajuste y al final del ejercicio con las

partidas de liquidacion y cierre para liquidar las cuentas.
6.00.00.00 Gastos

Son los decrementos en los beneficios econémicos de la distribuidora,
efectuados durante un periodo contable que precisan movimientos o

desembolsos de Caja y Bancos.
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6.01.00.00 Gastos De Operacion

Son los gastos que ha realizado la comercializadora en el desarrollo de
actividades ordinarias en un periodo contable, los gastos son indispensables
para el funcionamiento de la misma; se dividen en Gastos de Venta y Gastos

de Aadministracion; se registran en el Estado de Resultados.
6.01.01.00 Gastos de Venta

Representa los gastos relacionados directamente con la comercializacién y
ventas de la empresa, son cuentas que tienen saldo deudor y se registran en
el Estado de Resultados en Gastos de Operacion. Cuentas que integran son:
6.01.01.01 Sueldos Distribucion y Venta

6.01.01.02 Bonificacién Incentivo Distribucion y Venta

6.01.01.03 Cuota Patronal IGSS Distribucién y Venta

6.01.01.04 Bono 14 Distribucion y Venta

6.01.01.05 Aguinaldo Distribucidon y Venta

6.01.01.06 Vacaciones Distribucion y Venta

6.01.01.07 Indemnizacion Distribucion y Venta

6.01.01.09 Combustible

6.01.01.10 Impuestos

6.01.01.11Depreciaciéon Vehiculo

6.01.01.12 Cuentas Incobrables

Se cargan con el valor de los gastos incurridos en el periodo contable. Se
abonan como consecuencia de un ajuste y al final del ejercicio con las

partidas de liquidacion y cierre para liquidar las cuentas.
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6.01.02.00 Gastos de Administracion

Se encuentran en este grupo aquellos gastos necesarios para ejercer la
direccion y administracion de la comercializadora, pero que no estan
directamente relacionados con la distribucion o las operaciones de venta.
Son cuentas de saldo deudor y se registran en el Estado de Resultados. Las
cuentas que integran este grupo son:

6.01.02.01 Sueldos Administracion

6.01.02.02 Bonificacion Incentivo Administracion

6.01.02.03 Cuota Patronal IGSS Administracion

6.01.02.04 Bono 14 Administracion

6.01.02.05 Aguinaldo Administracion

6.01.02.06 Vacaciones Administracion

6.01.02.07 Indemnizacion Administracion

6.01.02.08 Energia Eléctrica

6.01.02.11 Papeleria y Utiles

6.01.02.14 Depreciacion de Mobiliario y Equipo

6.01.02.15 Depreciacion de Equipo de Computacion

6.01.02.16 Amortizacion de Gastos de Organizacion

6.01.02.17 Honorarios por Servicios Contables

6.01.02.18 Impuestos y Contribuciones

Se cargan con el valor de los gastos incurridos en el periodo contable.

Se abonan como consecuencia de un ajuste y al final del ejercicio con las
partidas de liquidacion y cierre para liquidar las cuentas.
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XI. Modelos de Registros Contables

EMPRESA T VEND

E,S.A

A continuacion, se ejemplifican asientos contables realizados en el rubro de

inventarios del giro normal de la empresa:

Cdédigo y numero de
Forma F-PD - -
O procedimiento Pagina
O . No. TV-MODELO PARTIDA
7\ POLIZA DE DIARIO DIARIO-2018 1de 1
TVENDE, S.A.
T VENDE, S.A.
Ciudad de Guatemala
Teléfono: 7504-4500
Nit.: 999999-K
POLIZA DE DIARIO
No. 000
Concepto: Compra de productos de belleza al crédito.
Cadigo Descripcién Debe Haber
1.02.01.01 Inventario XX
1.02.01.01.01 Productos de Belleza
1.02.03.01 IVA x cobrar XX
2.02.01.01 Proveedores XX
XX XX
Hecho por: Revisado Por: Vo.Bo.
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Cddigo y numero de
Forma F-PD . -
procedimiento Pagina

@ No. TV-MODELO PARTIDA

) POLIZA DE DIARIO DIARIO-2018 1de 1

TVENDE, S.A.
T VENDE, S.A.
Ciudad de Guatemala
Teléfono: 7504-4500
Nit.: 999999-K
POLIZA DE DIARIO
No. 000

Concepto: Compra de productos de belleza al contado.

Caddigo Descripcién Debe Haber

1.02.01.01 Inventario XX

1.02.01.01.01 |Productos de Belleza

1.02.03.01 IVA x cobrar XX

1.02.04.01 Caja XX

XX XX
Hecho por: Revisado Por: Vo.Bo.
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Cddigo y numero de

O Forma F-PD procedimiento Pagina
/,.Q\ . No. TV-MODELO PARTIDA
POLIZA DE DIARIO 1de1
TVENDE, S.A. DIARIO-2018
T VENDE, S.A.

Ciudad de Guatemala
Teléfono: 7504-4500
Nit.: 999999-K

POLIZA DE DIARIO
No. 000

Concepto: Registro Costo de Venta productos de belleza

Caddigo Descripcién Debe Haber

1.02.01.01 Costo de Ventas XX
1.02.01.01.01 |Productos de Belleza
1.02.03.01 Inventario XX

1.02.04.01 Productos de Belleza XX

XX XX

Hecho por: Revisado Por: Vo.Bo.
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TVENDE, S.A.

Forma F-PD

Cddigo y numero de

procedimiento

Pagina

O
P

POLIZA DE DIARIO

No. TV-MODELO PARTIDA

DIARIO-2018

1de1

T VENDE, S.A.
Ciudad de Guatemala
Teléfono: 7504-4500

Nit.: 999999-K

POLIZA DE DIARIO
No. 000

Concepto: Registro devoluciones ventas al contado y registro al costo de Venta

productos de belleza.

Caddigo Descripcién Debe Haber

1.02.01.01 Inventario XX

1.02.01.01.01 | Productos de Belleza

1.02.03.01 Costo de Ventas XX

1.02.04.01 Productos de Belleza XX
XX XX

Hecho por: Revisado Por: Vo.Bo.
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El faltante no debe ser operado por simple diferencia en inventario incluido

en el costo de ventas, por ser un hecho que no produjo ventas su registro

corresponde a otros gastos, por lo cual solicita al contador general que

realice las podlizas contables correspondientes.

Cddigo y numero de
O Forma F-PD o o
procedimiento Pagina
T\fg[;\SA . No. TV-MODELO
N POLIZA DE DIARIO PARTIDA DIARIO-2018 1def
T VENDE, S.A.

Ciudad de Guatemala
Teléfono: 7504-4500
Nit.: 999999-K

POLIZA DE DIARIO
No. 0000

Concepto: Registro faltante de inventarios productos y con perdida en el

valor de realizacion de productos de belleza.

Cddigo Descripcion Debe Haber
6.01.02.03 Faltante de Inventario XX
1.02.01.01 Inventario XX
1.02.01.01.01 Productos de Belleza

XX XX
Hecho por: Revisado Por: Vo.Bo.
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XIl.

Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcion

Inicio o término.

Indica el principio y final de un método o

procedimiento.

Actividad Sefnala la ejecucion de las actividades que
desempenan las personas involucradas en el
procedimiento (elabora, revisa, aprueba).

Documento Representa documento que entre, se utilice,
se genere o salga del procedimiento.

Decision o Indica un punto dentro del flujo en donde se

alternativa debe tomar una decisiéon entre dos o mas
opciones.

Archivo Indica que se debe guardar o archivar un

documento.

Conectores de

Se utiliza para unir las actividades que se

oA doT 1

pagina encuentran en diferente pagina.

Conector Representa una conexion o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte del
mismo.

Lineas de Sirven para conectar los simbolos e indicar la
Direccion siguiente tarea o actividad a realizar.
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CONCLUSIONES

1. La Comercializadora no tiene identificado los principios, bases, reglas,
procedimientos y practicas especificas de las actividades que realiza para
generar informacion financiera uniforme, especificamente en el rubro de
inventarios.

2. Existe personal dentro de la Comercializadora que se ven obligados a
asumir roles diferentes a causa de no contar con manual de normas,
politicas y procedimientos en el rubro de inventario de forma escrita,
debido a que proporciona un mejor entendimiento de la autoridad y
responsabilidad que cada individuo adquiere e influyen en la informacion
financiera, pues toda actividad de una empresa se relacionan entre si.

3. La Empresa no cuenta con suficientes formas contables que sirven para
soportar y tener evidencia de cada una de las operaciones que realiza en
el rubro de inventarios.

4. Se confirman las hipétesis establecidas en el Plan de Investigacion, la cual
establece que la Comercializadora de Productos de Belleza por medio de
Telemarketing, carece de manuales de politicas y procedimientos
operativos y contables en el rubro de inventarios que presiden los
procesos de las actividades que realiza la entidad en dicho rubro, no
cuenta con una adecuada segregacion de funciones ademas de no contar
con politicas establecidas para el registro de las operaciones, falta para
controlar y autorizar los procedimientos dentro de la empresa, provocan
inadecuado control, duplicidad en las operaciones ya que el personal no
tiene claramente definidos los lineamientos para realizar de forma correcta
los asientos contables asi como que la informacién financiera no es
confiable para la toma de decisiones ya que no presenta la situacién real

de la misma.
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RECOMENDACIONES

. Se propone a la Gerencia General implementar las politicas y
procedimientos operativos y contables contenidas en el Manual de
Politicas y Procedimientos Operativos y Contables para el Rubro de
Inventarios, las cuales fueron establecidas de acuerdo a las necesidades
de la empresa.

. Que el Gerente General indique las funciones y la forma en que se deben
realizar las actividades de cada empleado mediante el Manual de Politicas
y Procedimientos Operativos y Contables propuesto, para realizar los
procedimientos de manera eficaz y eficiente.

. Que el Departamento de Contabilidad utilice los diagramas de
procedimientos definidos en el Manual de Politicas y Procedimientos
Operativos y Contables en el Rubro de Inventarios, que permitan
simplificar sus funciones y reducir el riesgo de sufrir pérdidas significativas
provocadas por errores e irregularidades, lo cual permita realizar los
procedimientos contables de manera eficaz y eficiente.

. Se recomienda a la empresa “T Vende, S.A.”, implementar el Manual de
Politicas y Procedimientos Operativos y Contables en el Rubro de
Inventarios, disefiado en la presente tesis, con el objetivo de presentar,
registrar y ejecutar los distintos procedimientos contables oportuna y
adecuadamente. Ademas, debe incentivar al personal en cuanto a su uso
y aplicacion.

. Se sugiere a la Gerencia General de “T Vende, S.A.”, interesarse en
conocer e implementar diversas herramientas que permitan organizar los
distintos departamentos y areas que conforman la misma, con el fin de
lograr la estructura organizacional y funcional adecuada a sus actividades

y necesidades a mediano o largo plazo.
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