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INTRODUCCION

En la actualidad la demanda de Centros Educativos Privados ha ido en
aumento debido a la calidad educativa que estos brindan de forma estable y
satisfactoria, situacion por la cual sus actividades administrativas y contables
deben ejecutarse adecuadamente y para ello necesitan de una herramienta
escrita que les permita el desarrollo de sus actividades diarias de manera

eficiente y eficaz, especialmente para el personal del area contable.

El departamento contable de un centro educativo juega un papel importante
dentro de la institucion privada debido que por medio de este se genera la
informacion contable que permitira la toma oportuna de decisiones, sin
embargo, para que la informacion contable se genere a tiempo y sea de
beneficio para la institucion se debe estandarizar la forma en que se realizaran
los registros contable y cualquier actividad que se desarrolle en el mismo, para

esto se sugiere la elaboracion de un manual contable.

Un manual contable es una herramienta administrativa que contiene de forma
ordenada las actividades a desarrollar en el area de contabilidad, lo que
permitira que el registro contable de la institucion se lleve a cabo de forma

eficiente.

Para la elaboracion de un manual contable se sugiere la participacion de un
Contador Publico y Auditor debido que esta profesién cuenta con amplia
capacidad técnica e intelectual en el manejo de temas financieros de cualquier

actividad econémica debido a su extenso campo de aplicacion.

En virtud de lo anterior, se presenta el trabajo de tesis “El Contador Publico y
Auditor como consultor en la elaboracion de un manual contable en un Centro
Educativo Privado”, que tiene como finalidad brindar a los estudiantes, a los

profesionales de la Ciencias Econdémicas y a la unidad objeto de estudio una



herramienta que contribuya en el correcto desarrollo de las diversas
actividades y operaciones del departamento contable.

El trabajo de tesis se integra por cuatro capitulos de los cuales, el Capitulo |,
define lo que es un Centro Educativo, los antecedentes historicos que dieron
origen a la educacion hasta llegar a la educacion privada en la actualidad, los
principios y fines de la educacion en Guatemala, cuales son los tipos de
centros educativos en el pais, la definicion de un Centro Educativo Privado y
su funcionamiento, los niveles en los cuales se divide la educacion escolar, la
estructura organizacional basica de cualquier centro educativo privado y el

marco legal aplicable para un Centro Educativo Privado.

El Capitulo I, contiene la definiciébn de manual, las funciones principales de un
manual, lo que es un manual contable y sus caracteristicas principales, los
objetivos que debe cumplir un manual contable, la importancia de contar con
uno, ventajas y desventajas a considerar, la metodologia para elaborar un
manual contable, el contenido que se debe considerar dentro de este y como
agregado final la relacion del manual contable con la Norma Internacional de
Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las
PYMES).

El Capitulo Ill, da a conocer la definicion de contador publico y auditor, las
caracteristicas del auditor, el campo de acciébn en el que se puede
desenvolver, una breve definicién de consultoria, la definicién de consultor, las
caracteristicas de la consultoria, cuales son las fases del proceso de
consultoria, la normativa legal aplicable para el Contador Publico y Auditor, la
definicion de Normativas que son importantes para el Auditor como consultor
y la importancia de la participacion del Contador Publico y Auditor en la

elaboracion de un manual contable.



En el Capitulo IV, se desarrolla el caso practico donde se refleja la participacion
del Contador Publico y Auditor como consultor en la elaboracién de un manual
Contable en un centro educativo privado, el cual incluye los antecedentes del
area objeto de estudio, la carta de servicios profesionales, propuesta de
servicios, su aceptacion, situacién actual, papeles de trabajo, el informe de
servicios profesionales y el manual contable para el centro educativo privado

Al finalizar, se muestran las conclusiones y recomendaciones obtenidas como
resultado del trabajo de tesis, adicionalmente se incluyen las referencias

bibliograficas que fueron consultadas en la presente tesis.



CAPITULO |
CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS
1.1 Definicidon de centro educativo

Es un establecimiento que tiene como objetivo brindar los conocimientos
académicos necesarios para normar la conducta y buenas costumbres de la

poblacion.

La ley de Educacion Nacional, en su articulo 19 define los centros educativos
como: “Establecimientos de caracter publico, privado o por cooperativa, a

través de los cuales se ejecutan los procesos de educacion escolar.
Los centros educativos se encuentran integrados por:

e Educandos
e Padres de familia
e Educadores

e Personal Técnico, Administrativo y de Servicio” (8:5)

1.2 Antecedentes histéricos

El testimonio mas antiguo de la educacion surge en Egipto, donde las
ensefianzas se interpretaban como consejos de padres a hijos y eran
transmitidos de generacion en generacién. Durante la época feudal se
desarrolla el concepto de un maestro sentado con alumnos a su alrededor y
surgen los textos escritos junto con el aprendizaje memoristico. Nace la cultura
cientifica por medio de las artes, lo cual influye en las universidades
medievales y conducen a nuevas ensefianzas. No es sino hasta el siglo XIX
durante la época contemporanea, que aparece el sistema educativo actual,
gue es organizado y controlado por el Estado, donde la educacién pasa de ser

politica a social, y surge la sistematizacion tedrica y su puesta en practica.



En Guatemala, antes de la independencia el interés que se le prestaba a la
educacion era muy poco, debido que en ese momento existian otras
situaciones a las cuales la poblacion les prestaba mas atencion, tal como era
la explotacion organizada de los indigenas mediante la encomienda y la
explotacion de terrenos para obtener oro. Sin embargo, las necesidades
educativas de la época surgieron cuando las grandes masas de indigenas no
hablaban castellano y desconocian de la cultura europea. Frente a este
problema, el licenciado Francisco Marroquin ofrece soluciones educativas
para ellos, pero lo que en verdad le preocupaba eran los nifios espafioles, para
quienes logra fundar la Escuela de Primeras Letras en la ciudad de Santiago
en 1532.

Los poblados espafioles que se encontraban repartidos en distintas zonas de
la capitania general cada vez necesitaban con mayor urgencia escuelas para
sus hijos, por lo que enviaron cartas al rey solicitando mas de ellas. Con esto
para el afio 1582 se fundo a peticion del Ayuntamiento de Guatemala el colegio
San Lucas, el cual al principio fue gratuito, pero al extenderse en Guatemala
comenz6 a cobrar cuotas altas que discriminaron de inmediato a los pobres,

beneficiando Unicamente a la poblacion espafiola acaudalada.

En 1871 durante el gobierno de Justo Rufino Barrios, se desterr6 a las
congregaciones religiosas, y eliminaron las escuelas dirigidas por ellos, cedi6
al Ministerio la responsabilidad de la educacion y establecid ciertos
lineamientos para una mejor organizacion que incluia educacion gratuita y

obligatoria.

A inicios del siglo XX al cimentarse el sistema econdmico capitalista, fueron
apareciendo instituciones educativas privadas, y surgen nuevamente las
escuelas religiosas. Para los afios setenta la educacion privada llego a tener

una poblacion escolar similar a la publica siendo esta casi de un 50% cada una



y en la década de 1,980 su crecimiento es mas rapido que en las escuelas
publicas. En la actualidad el Estado apoya el régimen de libre empresa, por lo
cual reconoce que un colegio privado no es mas que una empresa que vende
Sus servicios a quien quiera y pueda pagarlos, es por ello por lo que el Estado
es quien regula y controla la calidad de los servicios que brindan estas

empresas.

"...Cuando los centros educativos tengan planes de programas diferentes a los
centros oficiales, serdn autorizados a funcionar siempre y cuando sea
aprobado el proyecto especifico de funcionamiento por el Ministerio de
Educacion y se garanticen adecuados niveles académicos y que los mismos
no contravengan los principios y fines de la presente Ley de Educacion
Nacional” (8:10)

1.3 Principios y fines de la educacion en Guatemala

La Ley de Educacion Nacional establece que, la educacion en Guatemala se

fundamenta en los siguientes principios:

a) Esunderecho inherente a la persona humana o una obligacién del Estado.

b) En el respeto a la dignidad de la persona humana y el cumplimiento
efectivo de los Derechos Humanos.

c) Tener al educando como centro y sujeto de proceso educativo.

d) Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a
través de un proceso permanente, gradual y progresivo.

e) En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una sociedad
justa y democratica.

f) Se define y se realiza en un entorno multilingie, multiétnico, y pluricultural
en funcion de las comunidades que la conforman.

g) Es un proceso cientifico, humanistico, dinamico, participativo y

transformativo.



De acuerdo con la Ley de Educacion Nacional los fines establecidos para la

educacion en Guatemala son:

a)

b)

d)

f)

)

h)

Proporcionar una educacion basada en principios humanos, cientificos,
técnicos, culturales y espirituales, que formen integralmente al educando,
lo preparen para el trabajo, la convivencia social y les permitan a otros
niveles de vida.

Cultivar y fomentar las cualidades fisicas, intelectuales, morales,
espirituales y civicas de la poblacién, basadas en su proceso histérico y
en los valores de respeto a la naturaleza y a la persona humana.
Fortalecer en el educando la importancia de la familia como nucleo basico
social y como primera y permanentemente instancia educadora.

Formar ciudadanos con conciencia critica de la realidad guatemalteca en
funcién de su proceso histérico para que asumiéndola participen activa y
responsablemente en la busqueda de soluciones econdmicas, sociales,
politicas, humanas y justas.

Impulsar en el educando el conocimiento de la ciencia y la tecnologia
moderna como medio para preservar su entorno ecolégico o modificarlo
planificadamente en favor del hombre y la sociedad.

Promover la ensefianza sistematica de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, el fortalecimiento de la defensa y respeto a los
Derechos Humanos y a la Declaracion de los Derechos del nifio.
Capacitar e inducir al educando para que contribuya al fortalecimiento de
la auténtica democracia y la independencia econémica, politica y cultural
de Guatemala dentro de la comunidad internacional.

Fomentar en el educando un completo sentido de organizacion,
responsabilidad, orden y cooperacién, desarrollando su capacidad para

superar sus intereses individuales en concordancia con el interés social.



i) Desarrollar una actitud critica e investigativa en el educando para que
pueda enfrentar con eficacia los cambios que la sociedad le presenta.

j) Desarrollar en el educando aptitudes y actitudes favorables para
actividades de caracter fisico, deportivo y estético.

k) Promover en el educando actitudes responsables y comprometidas con la
defensa y desarrollo del patrimonio historico, econémico, social, étnico y
cultural de la Nacion.

[) Promover la coeducacion en todos los niveles educativos.

m) Promover y fomentar la educacion sistematica del adulto.

1.4 Tipos de centros educativos

El Ministerio de Educacion es el encargado de autorizar y supervisar todos los
centros educativos, los cuales segun la fuente de ingresos que posean pueden
ser de caracter: Publico, privado y por cooperativa.

1.4.1 Centro educativo publico

Son establecimientos que el Estado se encarga de administrar y financiar;
gracias a los fondos que el Gobierno recauda es como se puede ofrecer el

servicio educativo a la poblacion en general.

1.4.2 Centro educativo privado

Son las instituciones que brindan el servicio educativo a la comunidad a
cambio de una cuota mensual que los padres de familia deben pagar a la
institucién, los centros educativos privados de igual forma se dedican al
desarrollo de actividades educativas y culturales que buscan el beneficio de la

sociedad guatemalteca.



1.4.3 Centro educativo por cooperativa

Son entidades sin fines de lucro que brindan educacién en los departamentos
y municipios, financiados por las municipalidades, padres de familia y el

Ministerio de Educacion.

1.5 Definicién de centro educativo privado

Los centros educativos privados son conocidos también como colegios y su
objetivo principal es la superacion académica de un grupo de estudiantes, a
través de fondos privados o aportaciones obtenidas por los padres de familia

de los estudiantes.

De acuerdo con la Ley de Educacion Nacional: “Los centros educativos,
privados, son establecimientos a cargo de la iniciativa privada que ofrecen
servicios educativos, de conformidad con los reglamentos y disposiciones
aprobadas por el Ministerio de Educacién quien a la vez tiene la

responsabilidad de velar por su correcta aplicacion y cumplimiento.” (8:6)

1.6 Funcionamiento de los centros educativos privados

Los centros educativos privados funcionan, de acuerdo con el articulo 73 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, luego de ser autorizados
por el Ministerio de Educacion, para lo cual es necesario cumplir con los

requisitos establecidos en el reglamento especifico.

“Los centros educativos con planes y programas diferentes a los utilizados en
los centros oficiales deberan tener autorizacion para funcionar siempre y
cuando el proyecto especifico de funcionamiento sea aprobado por el
Ministerio de Educacion y que no contravenga los principios y fines de la Ley

de Educacion Nacional” (8:6)

Para normar el funcionamiento de los centros educativos privados, el

Ministerio de educacién ha elaborado el “Reglamento para la autorizacion y



funcionamiento de centros educativos privados” por medio del Acuerdo
Gubernativo 52-2015 que establece los documentos y requisitos especificos
que deben formar parte del expediente que solicite la creacion, autorizacion

de funcionamiento o ampliacion de centros educativos privados.

1.7 Niveles de educacién escolar

El articulo 29 de la Ley de Educacion Nacional, menciona los niveles de
educacion que se desarrollan en Guatemala, los tres primeros niveles se

detallan de la siguiente manera:

1.7.1 Nivel educacién inicial

Son las enseflanzas que el ser humano percibe desde el momento de su
nacimiento, comprende de cero a cuatro afios; Se complementa con la
educaciéon que recibirdn en Guatemala los nifios y nifias para su crecimiento
personal y que influird en el mejoramiento de sus comunidades. En su mayoria
de veces es impartida por los padres de familia quienes les instruyen
moralmente, al crear en la nifiez buenos habitos, costumbres, modalidades,

entre otros.

1.7.2 Nivel educacién pre-primaria

Es la educacion que recibe el ser humano en un centro educativo, aca se
muestran las necesidades y el interés de la nifiez guatemalteca; en donde
comienza la formacién de personas competentes y capaces de afrontar los

retos que se presenten en su vida.

1.7.3 Nivel educacién Primaria

La educacion primaria ocupa un lugar importante en los estudiantes pues es
aqui donde se desarrollan valores, refuerzan comportamientos, modifican
actitudes y mejoran habilidades y destrezas que permitiran a los estudiantes

detectar problemas y resolverlos también. El papel de los docentes se



encuentra enfocado a meditar, facilitar, orientar, comunicar y administrar los
procesos educativos de los estudiantes. El nivel primario se conforma por seis

grados escolares desde primero hasta sexto grado.

1.8 Estructura organizacional de un centro educativo privado

Una estructura organizacional se define como “El marco fundamental en el que
habrd que operar el grupo social, ya que establece la disposicion y la
correlaciéon de las funciones, jerarquias y actividades necesarias para lograr
los objetivos.” (17:45)

La estructura organizacional de un centro educativo privado, previo a ser
aprobada por el Ministerio de Educacién, se encuentra distribuida de la

siguiente forma:
a) Direccion

Es el ente a cargo de realizar la planificacion, organizacion, coordinacion,
supervision y evaluacion de todas las acciones docentes y administrativas que

sean parte del centro educativo. Sus principales funciones son:

e Planificacion, organizacién y coordinacion administrativa.

e Supervision y evaluacibn del desempefio de las actividades
administrativas y educativas.

e Participar en reuniones de trabajo convocadas por la Supervision
Educativa.

e Distribuir grados y céatedras.

e Inscripcién de alumnos.

e Revisar expedientes de alumnos.

e Solicitar revalidacion de actividades a la Supervision Educativa.

e Solicitud de emision de matriculas y operacion escuela.



b) Coordinacion o direccién académica

Unidad encargada de orientar la accion docente del personal dirigida a la
consecucién de fines y objetivos de la educacion nacional y los particulares del

centro educativo.
Entre sus funciones se encuentran:

¢ Planificacién de las diferentes unidades de trabajo durante el ciclo escolar.

e Elaborar perfil de alumno egresado del centro educativo por cada grado.

e Reuvisar la planificacion docente.

e Control de disciplina dentro del aula y establecimiento.

e Mantener los salones de clase en buenas condiciones para que el
desarrollo de las actividades en el proceso de ensefianza sea correcto.

e Realizar capacitaciones al personal docente.

e Mantener una comunicacion adecuada con la Direccion, el personal

docente y los padres de familia.

c) Personal docente

Se encuentra formado por los profesores y profesoras de los distintos niveles
educativos, quienes tienen la finalidad de llevar a cabo el desarrollo del
proceso de ensefianza aprendizaje de manera adecuada. Sus funciones

principales son:

o Dirigir y orientar las actividades que desarrollen los alumnos para
fortalecer su personalidad y darles ejemplo formativo.
e Elaborar una planificacion anual de las actividades educativas que se

llevaran a cabo tanto dentro como fuera del salén.



e Presentar al coordinador de cada curso el informe de rendimiento de los
alumnos que tiene a su cargo al finalizar cada uno de los periodos de
evaluacion, certificando las calificaciones e inasistencias de los alumnos.

e Cumplir con las exigencias educativas que la coordinacion académica y

Direccion del centro educativo demanden.

d) Alumnos

Son los nifios, nifias, adolescentes y adultos que estan inscritos en el ciclo
escolar. Forman parte elemental del proceso ensefianza-aprendizaje pues

recibe informacion cualificada por parte del maestro, que luego ellos aprenden.
e) Secretaria

Es el area que se encarga de llevar a cabo la transcripcion y elaboracion de
documentos de diverso tipo; ademas de llevar el control del archivo de

alumnos y docentes. Sus funciones principales son:

e Realizar actas, cartas de buena conducta, entre otros documentos.
e Elaborar listado de alumnos.

e Llevar el control de asistencia a docentes, entre otras.

f) Departamento de contabilidad

Es el encargado de la elaboracién de informacién financiera confiable y
oportuna. Dependiendo de las dimensiones y el volumen de las actividades
econdémicas del centro educativo, puede estar conformado por el contador y

auxiliares. Algunas de sus funciones son:

e Generar informacion financiera confiable y oportuna de las actividades del

centro educativo.
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e Elaborar un presupuesto anual de acuerdo con el volumen de las
actividades economicas.

e Elaborar informe de antigiiedad de cuentas por cobrar.

g) Personal de servicio

Se conforma por las personas que tiene a su cargo la limpieza del
establecimiento (areas recreativas y edificio escolar). Las personas
encargadas de esta labor deben velar porque el edificio siempre se encuentre
en condiciones higiénicas y salubres adecuadas; de tal manera que
contribuyan al desarrollo adecuado de las actividades académicas y

administrativas del lugar.

1.9 Marco legal aplicable

Los centros educativos privados se encuentran regulados por una serie de
leyes que rigen sus actividades y establecen los derechos y obligaciones que

deben cumplir para su funcionamiento en el pais.

1.9.1 Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala

En el articulo 71 de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, se
reconoce la fundacién y mantenimiento de los centros educativos como un
beneficio y necesidad publica. El articulo 72 a su vez, respalda esta idea

haciendo mencion que la educacién es de interés nacional.

El articulo 73 establece que “La familia es fuente de la educacién y los padres
tienen derecho a escoger la que ha de impartirse a sus hijos menores. El
Estado podra subvencionar a los centros educativos privados, gratuitos y la
ley regulara lo relativo a esta materia. Los centros educativos privados

funcionaran bajo la inspeccion del Estado. Estan obligados a llenar, por lo
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menos, los planes y programas oficiales de estudio. Como los centros de

cultura gozaran de la exencion de toda clase de impuestos y arbitrios”. (6:17)

Finalmente, en el articulo 74 se menciona la obligatoriedad educativa en la
poblacién guatemalteca de acuerdo con el parrafo que dice “Los habitantes
tienen el derecho y la obligacidon de recibir la educacion inicial, pre-primaria,

primaria y basica, dentro de los limites de edad que fije la ley.” (6:17)

1.9.2 Cdbdigo de Comercio, Decreto 2-70 y sus reformas

Los centros educativos privados se ven obligados a inscribirse en el Registro
Mercantil, tal como lo menciona el Titulo 1l 2 “De las obligaciones profesionales
de los comerciantes”. Ademas de la inscripcion, la Institucién Educativa debera
llevar el registro de sus transacciones comerciales en forma organizada,
mediante el sistema de partida doble y con base a Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados; tal y como lo demanda el articulo 368 de dicho

codigo.
1.9.3 Cddigo de Trabajo, Decreto 1441

Este se encarga de regular los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores, asimismo la resolucion de conflictos. Situacion por la cual

también es aplicable para los centros educativos privados.

En un contrato laboral se detallan las condiciones y beneficios que obtendran
en el compromiso laboral tal y como se describe en el articulo nimero 18
“Contrato individual de trabajo, sea cual fuere su denominacion, es el vinculo
econdémico-juridico mediante el que una persona (trabajador), queda obligada
a prestar a otra (patrono), sus servicios personales o a ejecutarle una obra,
personalmente, bajo la dependencia continuada y direccion inmediata o
delegada de esta ultima, a cambio de una retribucion de cualquier clase o

forma. En el caso de los gerentes, directores, administradores,
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superintendentes, jefes generales de empresa, técnicos y demas trabajadores
de categoria andloga a las enumeradas, dicha delegacion puede, incluso,

recaer en el propio trabajador.

La exclusividad para la prestacion de los servicios o0 ejecucion de una obra no
es caracteristica esencial de los contratos de trabajo, salvo el caso de
incompatibilidad entre dos o mas relaciones laborales, y solo puede exigirse
cuando asi se haya convenido expresamente en el acto de la celebracion del
contrato.” (9:9)

1.9.4 Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los

trabajadores del sector privado, Decreto 76-78

En su articulo 1, establece lo siguiente: "Todo patrono queda obligado a
otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo, el
equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que éstos
devenguen por un afio de servicios continuos o la parte proporcional

correspondiente.”

Ademas, se define la forma del pago, siendo distribuida de la manera
siguiente: el 50% en la primera quincena del mes de diciembre y el 50 %
restante en la primera quincena del mes de enero del afio siguiente. Las
empresas 0 patronos particulares que, por convenios, pactos colectivos,
costumbres o voluntariamente cubran el cien por ciento de la prestacion de
aguinaldo en el mes de diciembre, no estan obligados al pago de ningun

complemento en el mes de enero.

1.9.5 Ley de Bonificacion Anual para trabajadores del Sector Privado y
Publico, Decreto 42-92

El articulo 1 establece que: “...con caracter de prestacion laboral obligatoria

para todo patrono, tanto del sector privado como del sector publico, el pago a

13



sus trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo
ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es adicional e
independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al
trabajador. La bonificacion debera pagarse durante la primera quincena del

mes de julio de cada afo.” (12:2)

1.9.6 Ley de Bonificacion - Incentivo Sector Privado, Decreto 37-2001

Se crea la obligacion de los patronos, hacia los trabajadores de otorgarles, sin
importar la actividad que desemperien, la cantidad de doscientos cincuenta
guetzales (Q.250.00) mensuales, los cuales deberan ser pagados de manera

conjunta con el salario devengado mes a mes.

1.9.7 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Decreto 295

La seguridad social tiene como objetivo principal, dar proteccién minima a su
poblacion afiliada, de acuerdo con una contribucién proporcional a los ingresos
de cada uno de los trabajadores, esta se ejecuta por el Instituto Guatemalteco

de Seguridad Social.

Los centros educativos privados, quedan obligados a contribuir con el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, mediante la contribucion de los
trabajadores, en un 4.83% (de su salario) y de los patronos con un 12.67% (del

total de salarios pagados).

1.9.8 Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012

Los centros educativos privados deben llevar un adecuado registro contable
para mantener un orden en los movimientos financieros de la entidad, ademas
son necesarios para mostrar el cumplimiento del proceso tributario de su
actividad economica al momento que puedan ser fiscalizados por la

Superintendencia de Administracién Tributaria.
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El articulo 8 de la Ley de Actualizacion Tributaria detalla las entidades exentas
al pago del impuesto y hace mencion que los centros educativos privados se
encuentran dentro de ellas “Las entidades exentas al pago del impuesto son:
3. Los centros educativos privados, como centros de cultura, exclusivamente
en las rentas derivadas de: matricula de inscripcion, colegiaturas y derechos
de examen, por los cursos que tengan autorizados por la autoridad
competente; se excluyen las actividades lucrativas de estos establecimientos,
tales como librerias, servicio de transporte, tiendas, venta de calzado y
uniformes, internet, imprentas y otras actividades lucrativas. En todos los
casos deben cumplir con las obligaciones contables, formales o de retencion

que pudieren corresponderles a estas entidades.” (15:9)

1.9.9 Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92

Segun esta ley, el impuesto se aplica en todas las transacciones comerciales

sean estas generadas por venta o por prestacion de servicios.

El articulo 7, numeral 13 indica que: “Estan exentos del impuesto establecido
en esta ley: 13. Los servicios que prestan asociaciones, fundaciones e
instituciones educativas, de asistencia o de servicio social y las religiosas,
siempre que estén debidamente autorizadas por la Ley, que no tengan por
objeto el lucro y que en ninguna forma distribuyan utilidades entre sus

asociados e integrantes. (10:10)

El articulo 8 de las exenciones especificas describe que: “No deben cargar el
impuesto en sus operaciones de ventas, tampoco en la prestacion de servicios:
1. Los centros educativos publicos y privados, en lo que respecta a matricula
de inscripcién, colegiaturas, derechos de examen y transporte terrestre
proporcionado a escolares, siempre que éste no sea prestado por terceras

personas”. (10:10)
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Los centros educativos no cargaran el impuesto, y tampoco deberan de
pagarlo al momento de realizar una compra 0 consumir un servicio siempre
gue muestren su constancia de exencion debidamente autorizada por la
Administracion Tributaria, el cual sera un documento que les identifique frente
a terceros como titulares del derecho de exencion. De acuerdo con el
Reglamento del IVA en su articulo 14, para fines de registro y control, las
exenciones deberan reportarse mediante un informe a la Administracion
Tributaria y se realizara de manera trimestral, durante los primeros quince dias

al mes siguiente de terminado el trimestre.

1.9.10 Ley de Proteccion al Consumidor y Usuario, Decreto 06-2003

La Direccién de Atencién y Asistencia al Consumidor (DIACO) se encarga de
defender y proteger los derechos de los consumidores o en este caso
personas que reciben el servicio educativo; si en algiin momento surge alguna
gueja o denuncia, la DIACO visita la entidad para revisar el libro de quejas,
autorizado por el Ministerio de Economia, en el cual los clientes del centro
educativo privando indicaron la mala atencién obtenida de las personas
encargadas de administrar la institucion o cualquier desacuerdo que pueda
tenerse en los procesos educativos por lo que procederan a las sanciones de

acuerdo al nivel del problema.

El articulo 36 indica que la DIACO: “Queda facultada para intervenir en la
verificacion del buen funcionamiento de los instrumentos de medicion de
energia, combustibles, comunicaciones, agua potable o cualquier otro similar,
debiendo establecer un sistema de verificacion periddica sobre las lecturas
efectuadas por las empresas prestadoras de servicios. Para el efecto, la
Direccion deberéa coordinar estas actividades con el ente nacional responsable

de la metodologia del pais o del servicio de que se trate.” (7:12)
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1.9.11 Ley de Educacion Nacional, Decreto 12-91

Su finalidad es de fortalecer el sistema educativo y que contribuya a las
necesidades y demandas sociales del pais. Una institucion educativa se
encuentra bajo el mando del Ministerio de Educacion, como se describe en el

articulo No. 8 de la Ley de Educacion Nacional.

El articulo 66 de la Ley Nacional de Educacion, establece que “El Ministerio de
Educacién es el responsable de garantizar la calidad de la educacién que se
imparte en todos los centros educativos del pais, tanto publico, privados y por
cooperativas. La calidad de la educacién radica en que la misma es cientifica,
critica, participativa, democrética, dindmica. Para ello, sera necesario viabilizar
y regular el desarrollo de procesos esenciales tales como, a planificacion, a
evaluacion, el seguimiento y supervision de los programas educativos”. (8:15)

El funcionamiento de una institucion Educativa Privada funcionara de
conformidad con ésta, el Articulo No. 73 de la Constituciéon Politica de la
Republica de Guatemala y La Ley de Actualizacion Tributaria.

1.9.12 Reglamento para la Autorizacion y Funcionamiento de Centros

Educativos Privados, Acuerdo Gubernativo 52-2015

Este reglamento establece que el Ministerio de Educacién ser& el encargado
de aplicarlo, y detalla su objetivo principal en el articulo No. 1 el cual dice que
“El Reglamento tiene como objeto normar la autorizacién y el funcionamiento
de los centros educativos privados del Sistema Educativo Nacional, para
garantiza a los miembros de la comunidad educativa la calidad de los servicios

que se presten”. (3:8)
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1.9.13 Ley de Autorizacion de Cuotas para Establecimientos Privados,
Decreto 116-85

El Estado al tener bajo su vigilancia y control a los centros educativos privados,
sera quien debe autorizar el funcionamiento, cuotas y otros aspectos de estos.
Los centros educativos privados, no pueden establecer o cobrar alguna cuota
extra a las que ya estan autorizadas desde su funcionamiento y para querer
establecer un nuevo cobro debe consultarse y seguir el procedimiento

adecuado para solicitar el permiso al Ministerio de Educacion.

Segun el articulo No. 3, de la Ley para Autorizacion de Cuotas de Colegios
Privados, “Los propietarios de los centros educativos privados, interesados en
que se les fije su régimen de cuotas, deberan solicitarlo al Ministerio de
Educacién, el que resolvera lo procedente de conformidad con el reglamento

interno que se emita para el efecto.”

Si lo que se ha solicitado es el aumento de cuotas no podra incrementarse
mas de un quince por ciento (15%) y tendrd una vigencia de tres afios de

acuerdo con su reglamento.
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CAPITULO Il

MANUALES CONTABLES

2.1 Definicién de manual

Un manual puede definirse como una guia escrita que cualquier persona
puede utilizar como herramienta, para entender el desarrollo de cierta
actividad. En él se detallan de manera ordenada los pasos que se deben

seguir. A continuacién, se describen otras definiciones de manuales:

Los manuales administrativos son documentos guia eminentemente
dinamicos, de facil lectura y manejo que transmiten de forma completa,
sencilla, ordenada y sistematica la informacion de una organizacion. En ellos
se indican las actividades y la forma en que estas deberan ser realizadas por

los miembros de la organizacion.

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

ejecucion del trabajo.

“El manual en cualquiera de sus formatos, si es consultado y actualizado
periodicamente, proporciona el hilo conductor de la gestion de la empresa.
Cada vez que un empleado tiene duda respecto de un procedimiento a seguir
o de una decision de rutina a adoptar deberia tener disponible la informacién
en el manual; esto resulta de especial utilidad como complemento el proceso

de induccién cuando se incorpora un nuevo empleado.

Su principal utilidad deriva justamente de su funcion unificadora, que evita la
dispersiéon y la dificultad de ubicar instrucciones y disposiciones, la

incomprensién de las necesidades globales y la improvisacién en el momento



de realizar las operaciones o de tomar decisiones de rutina. Puede contribuir
a solucionar problemas de asignacion de responsabilidades y proporcionan

una base para la evaluacion del desempeno”. (19:208)

2.2 Funciones de un manual

Como se describe en las definiciones anteriores, la funcién principal que
pretende dar un manual es proporcionar ayuda basica a toda persona o al
usuario de este en la resolucion de uno o varios problemas que posiblemente

pueda encontrar en la ejecucion de una tarea determinada.

El manual ademas tiene como funcién contribuir en la ejecucion correcta de
las labores de un area por medio de la integracion y orientacién de actividades,
también simplificar la ejecucion del trabajo y aumentar la eficiencia de los

empleados.

Para que el manual pueda cumplir con las funciones anteriores, es necesario
y fundamental que éste mismo tenga instrucciones claras y sencillas que sean
faciles de seguir y de esta manera poder aprovechar al cien por ciento su

funcionalidad.

2.3 Manual contable

La necesidad de las empresas de contar con una herramienta que pudiera
promover la eficiencia en la captacion, registro y revelacion de informacién
financiera, confiable y oportuna para la toma de decisiones fue lo que dio

origen a la creacion de manuales contables.

Estos serviran como instrumento de guia para el personal encargado de
procesar y generar informacion financiera, indicando los pasos a seguir para
el adecuado registro de las operaciones contables que alimentan los estados

financieros.
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“Manual de contabilidad, su propésito es sefialar los principios y técnicas de la
contabilidad que debe seguir todo el personal relacionado con esta actividad.
Este manual puede contener aspectos tales como: Descripcion del sistema
contable, operaciones internas del personal, manejo de registros, control de la

elaboracion de informacion financiera, entre otros.” (24:62)

Un manual contable es la guia basica que contiene aquellos aspectos
importantes para un adecuado registro de las actividades realizadas por la
empresa, contiene politicas y procedimientos que se deben cumplir en el
registro de la informacién, asi también sirve de guia al personal para evitar
errores, pues en ella se tendra la estructura de las cuentas, nomenclatura
contable y un esquema adecuado para la presentacion de los estados
financieros. Para que una empresa se mantenga siempre ordenada, evitar la

duplicidad de trabajo o esfuerzo y unificar los criterios de los empleados.

2.4 Caracteristicas principales

Un manual contable debe poseer ciertas caracteristicas que lo identifiquen y
den a conocer que es una herramienta util para una entidad, algunas de estas

caracteristicas son:

a) Ser flexible para la creacion de cuentas, por adicion, intercalacion o
eliminacién de estas, sin perder su secuencia.

b) En la medida que el manual sea mas complejo, por la naturaleza de la
entidad de que se trate, debe contener instrucciones que faciliten su
manejo.

c) Debe revelar las politicas de contabilidad empleadas por la entidad.

d) Las cuentas deben responder a las necesidades de la informaciéon que

requiera la entidad.
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e)

f)

Debe ser redactado de manera simple y comprensible con lenguaje
sencillo.

Debe ser aprobado por la alta direccion de la entidad.

2.5 Objetivos

Los objetivos que se pretenden alcanzar con un manual contable son:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

2.6

Uniformar el registro y preparacion de las operaciones contables.

Facilitar el reporte de informacién contable.

Permitir que el registro de las transacciones contables se realice de
manera facil y practica.

Apoyar en la induccion del nuevo personal que se integre en el
departamento contable.

Reducir el tiempo y evitar duplicidad de funciones en el desarrollo y registro
de las operaciones.

Proporcionar una nomenclatura de cuentas para el registro de las
transacciones contables.

“Instruir al personal, acerca de aspectos como: Objetivos, relaciones,
politicas, procedimientos, normas para contribuir a la correcta realizacion
de las labores encomendadas a cada uno de ellos y propiciar la
uniformidad del trabajo”. (18:147)

Importancia del manual contable

Toda empresa requiere, para el logro de sus objetivos, una adecuada

organizacién, tanto administrativa como contable. Es por ello por lo que un

manual contable es un instrumento importante para cualquier entidad, pues

persigue la mayor eficiencia en la ejecucion del trabajo asignado al personal

para alcanzar los objetivos de la institucion.
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Ademas, explica la normativa contable bésica en un lenguaje sencillo que

puede ser comprendido por todos los empleados.

Su importancia radica también en hacer que cada uno de los miembros del
departamento de contabilidad conozca el lugar que ocupa dentro de la
estructura organizacional, de forma que ayude a reducir al minimo los errores
y confusiones, ademas de facilitar la preparacion de reportes financieros para

la correcta toma de decisiones respecto al futuro de la entidad.

2.7 Ventajas y desventajas de un manual contable

Dentro de las ventajas y desventajas del manual se encuentran las siguientes:
Ventajas

e Es una herramienta innovadora que puede mejorarse si se detecta alguna
falla en el sistema sin temor a perder la informacion.

e Es una guia en la cual se puede basar el personal para el trabajo de
contabilidad y especifica lo que le corresponde realizar a cada uno.

e Es una herramienta util para conocer las politicas que se utilizan en los
registros contables de la entidad.

e Permite mayor rapidez en el entrenamiento del personal, ya que este
tendra una guia que le explique paso a paso todas las actividades que se
debe realizar y cumplir.

e Brinda una adecuada segregacion de funciones dentro del departamento.

e Enmarca el grado de autoridad que existe dentro del personal de

contabilidad.

Desventajas

e Necesita actualizaciones en los procesos para que no pierda su

efectividad.
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e Puede producir rigidez y un estricto control en el desarrollo de las
actividades de los empleados.

e Sino se tienen los controles necesarios, existe la posibilidad de fuga de
informacion para la competencia por parte de los empleados.

e Debe invertirse tiempo y dinero en la redaccion y elaboracion del Manual
Contable.

2.8 Metodologia para la elaboracion de un manual contable

Para que un manual sea efectivo y adecuado a las necesidades de los
usuarios, y que ademas justifique el valor invertido en él, es necesario que se
planee adecuadamente siguiendo la metodologia que a continuacién se

describe:

a) Fase inicial del manual
Elaborar un manual requiere de mucha precision pues los datos deben
presentarse con la mayor exactitud y objetividad posible para evitar que se

cree confusion en el personal que lo consulte.

e Responsables

Para el caso del centro educativo privado, es necesario que la direccion de la
entidad designe un profesional de la Contaduria Publica y Auditoria para la
elaboracion del manual contable que cuente con los conocimientos y

experiencia necesarios para poder participar en el proyecto.

e Delimitacion del universo de estudio
El responsable tiene que definir y delimitar su universo de trabajo para actuar
en forma légica y ordenada, en este caso serian todas las operaciones y

transacciones contables.
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e Estudio preliminar

Este es uno de los pasos fundamentales para conocer de forma general los
procesos y actividades que se realizan en el departamento de contabilidad.
Aca es donde se puede definir la estrategia para levantar la informacion,
identificar las fuentes, las actividades que se realizaran el alcance que tendra

el manual y los instrumentos que se necesitaran para ejecutar el trabajo.

e Fuentes de informacion

Son las referencias de donde pueden obtenerse datos, estos podrian ser: El
archivo de la organizacion, directivos y empleados, personal a nivel operativos
e incluso organizaciones normativas que dictan lineamientos de caracter

obligatorio.

e Preparacion del proyecto
Luego de recabados los elementos preliminares se debe preparar la propuesta

técnica, que debe incluir:

¢ Naturaleza: el enfoque del manual.

¢ Alcance: laimportancia de elaborar el manual contable.

e Justificacién: la necesidad por la que se elabora el manual contable.

e Antecedentes: si existen manuales anteriores.

e Objetivos: logros que se pretenden alcanzar con el manual.

e Acciones: actividades necesarias para elaborarlo.

e Recursos: humanos y materiales para el desarrollo.

e Costo y resultados: estimacion de los recursos financieros y los
beneficios que se espera obtener para mejorar el funcionamiento del

departamento de contabilidad.
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El programa de trabajo debe especificar:

e El nombre del manual.

e El personal que tendra a cargo su elaboracion.

e Las actividades que se realizaran para obtener y procesar los datos.

e Elformato que se utilizara para la presentacion y resguardo del programa
de trabajo.

b) Presentacion del proyecto de manual contable a las autoridades

competentes

e Alos participantes
Es recomendable presentarlo al area que intervendrd directamente en su

aplicacion y al area responsable de los recursos econémicos.

e Al responsable de su autorizacion
El proyecto debe someterse a consideracion del titular de la entidad o al

responsable designado para elaborarlo.

e Captaciéon de datos

“Los esfuerzos de recopilacién deben enfocarse en el registro de hechos que
permitan conocer y analizar datos verdaderamente Utiles para el manual, pues
de lo contrario se puede incurrir en interpretaciones erréneas, que generarian
retraso y desperdicio de recursos.

e Investigacion documental

Esta técnica permite seleccionar y analizar los instrumentos que contienen
datos de interés relacionados con el manual. Se estudian documentos como
las bases legales, administrativas, actas de reuniones y todo aquellos que

contenga datos relevantes para el manual.
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e Observacion directa

Se emplea este recurso en el area fisica donde se captan datos para los
manuales. En muchos casos es aconsejable conversar con algunas de las
personas que prestan sus servicios en estas areas para enriquecer el perfil de

los datos o aclarar dudas sobre su contenido.” (23:268)

e Cuestionario

“Este recurso se utiliza para obtener los datos deseados en forma uniforme.
Lo constituyen series de preguntas escritas, predefinidas y secuenciadas.

Por ello permite ahorrar recursos y tiempo; no obstante, la calidad de los datos
que se obtengan depende tanto de su estructura y forma de presentacion

como de la manera en que se aplique.” (22:268)

e Entrevista

Herramienta que consiste basicamente en reunirse con una o varias personas
con el fin de interrogarlas en forma adecuada para obtener informacién. Este
medio es posiblemente la mas usada y el mas completo, pues el entrevistador,
al tener contacto con el entrevistado, ademas de obtener respuestas, puede

percibir actitudes y recibir comentarios.

c) Integracién de los datos
Al tener los datos de las areas involucradas en la elaboracion del manual, se

deben ordenar para posteriormente analizarlas.
e Resguardo

Es recomendable salvaguardar la informacion obtenida, en el equipo de

computo, abrir carpetas para resguardar la documentacion fuente del manual.
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Es conveniente que los documentos que se recaben contengan el visto bueno

de la persona entrevistada.

e Antecedentes

Se debe tomar en cuenta la reglamentacion que regula la realizacién del
trabajo. Es oportuno considerar la evolucién de la entidad, lo cual permitira
contar con un marco de referencia historico para comprender mejor la situacion

actual.

e Situacion actual
En este punto es recomendable tomar en cuenta aspectos como politicas
administrativas, objetivos, procedimientos, equipo, ambiente laboral e incluso

la estructura organica de la entidad.

e Analisis de datos
Se revisan los datos que se obtuvieron, con el fin de percibir con detalle sus

caracteristicas esenciales y la prioridad de su tratamiento.

2.9 Contenido de un manual contable

El contenido de un manual contable dependera del tamafio de la entidad y del
volumen de actividades que esta tenga. Los manuales contables pueden

contener lo siguiente:

e Introduccién

e Objetivos

e Instrucciones generales

e Politicas y procedimientos contables

e Nomenclatura contable
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e Descripcion de las cuentas

e Estados Financieros

2.9.1 Caratula de identificacion

La caratula del manual contable debe contener los elementos que se detallan:
e Logotipo

e Nombre de la entidad

e Nombre del manual

e Lugary fecha de elaboracion

2.9.2 Indice

Se utiliza para poder ubicar de manera mas rapida cada una de las secciones

del manual de acuerdo con el nUmero de pagina en el que se encuentren.

2.9.3 Introduccién

En esta seccion se describe de manera resumida los antecedentes de la
empresa, el contenido que conforma el manual y hacia quienes esta destinado
Su uso. La introduccién es una parte importante porque da una idea general

de todo el contenido del manual.

2.9.4 Objetivos

Consisten en la descripcion del fin que pretende dicho manual y las metas que
se desea alcanzar con la elaboracion del Manual Contable.

2.9.5 Instrucciones sobre el uso del manual

Las instrucciones son las especificaciones a asuntos tales como: el uso
obligatorio del manual, quién tiene la autoridad para modificar el manual y
como debe hacerse, su interpretacion y hacia quienes esta destinado el

manual que se elabord.
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2.9.6 Nomenclatura contable

“Es un listado con cdédigo y nombre de las cuentas que se utilizan en una
empresa para aplicarlas en los registros contables. Lista de cuentas con su
codigo y su nombre, que ademas puede contener la descripcion del uso y

operacion general de cada cuenta”. (25:78)

La nomenclatura contable o también conocida como catalogo de cuentas, es
la base para la estructura de los estados financieros por tal razén debe
presentarse de forma detallada.

“Es una lista que contiene el nombre de todas las cuentas que pueden
necesitarse en vista de las actividades a que la empresa se dedique,
colocandole a cada cuenta un codigo numérico que la identifique dentro de los

registros o libros contables”. (5:28)
e Métodos de codificacion
Los principales métodos de codificacion que se aplican en la préactica son:

e Numérico: consiste en asignar un namero a cada cuenta, formando
grupos de cuentas segun la estructura de los estados financieros.
1. Caja
2. Bancos
3. Clientes
e Decimal: es donde se agrupan las cuentas utilizando numeros digitos para
cada grupo de cuentas, se crea antes grupos de cuentas de acuerdo con
la estructura de los estados financieros, y que a su vez cada grupo se
subdivide en hasta diez digitos como maximo.
e Alfabético: se crean grupos de cuentas de acuerdo con la estructura de
los estados financieros para luego hacer un agrupamiento utilizando las

letras del alfabeto, asignandole una letra a cada cuenta.
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e Nemonico: se utilizan las letras iniciales de los grupos subgrupos, en el
caso que existan dos cuentas con la misma letra inicial, se empleara
ademas de la primera letra, otra que sirva de distincion y que forme parte
del nombre de la cuenta para facilitar su identificacion: por ejemplo:

A. Activo

AC. Activo Corriente
ACC. Caja

e Combinado: se utilizan dos o mas de los sistemas que se mencionaron
anteriormente. Por ejemplo: decimales y alfabético (el decimal para las
cuentas de Balance de Situacion Financiera y el alfabético para las

cuentas de Estados de Resultados).

Las cuentas se codificaran con el método numérico decimal porque permite la
integracion o desintegracion de las cuentas, asi como el crecimiento,

intercalacion y eliminacion ordenada.

2.9.7 Descripcion de cuentas

En esta seccion se explica el uso de cada cuenta, previo a elaborar la
nomenclatura contable, es recomendable describir cada uno de los rubros,
cuentas principales y sub-cuentas, para comprender el concepto por el cual se

carga, se abona y lo que representa su saldo dentro de la contabilidad.
Segun la naturaleza y funcionalidad de las cuentas se clasifican en:

a) “Cuentas patrimoniales: son las cuentas que representan el patrimonio de
un comerciante, es decir las cuentas que representan su Activo, su Pasivo

e inclusive su Capital.
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b) Cuentas de resultados: son aquellas que registran ya sea una ganancia, o
una pérdida en el curso de las actividades de la empresa.

A estas cuentas se les conoce también con el nombre de Cuentas de
Gastos y Productos.

c) Cuentas de regularizacion del activo: no son mas que cuentas del Pasivo
gue como su nombre lo indica, regularizan el Activo. Por lo tanto, aunque
son de naturaleza pasiva, al momento de representarse en un Balance de
Situacion Financiera, estas van colocadas del lado del Activo,
regularizando o rebajando la cuenta de Activo de que se trate, entre estos
se tiene, las depreciaciones acumuladas, las amortizaciones acumuladas,

la estimacién para cuentas incobrables y otras.” (21:48)

2.9.8 Politicas y procedimientos contables

Se pretende responder la incégnita sobre lo que hace (politicas) el

departamento de contabilidad y cémo lo hace (procedimientos).
a) Politicas contables

Las politicas contables son un conjunto de reglas o principios especificos que

son adoptados por una entidad para preparar sus registros contables.

Al elaborar el manual contable se debe incluir las politicas establecidas por la
administracion, pues con base en ellas se registraran las transacciones de la

entidad.

Para fines de esta tesis la NIIF para las PYMES define las politicas contables
como: “Los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos especificos
adoptados por una entidad en la elaboracion y presentacion de sus estados
financieros.” (20:54)
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“Una politica es:

a. Una decision unitaria que se aplica a todas las situaciones similares.
Una orientacién clara hacia donde deben dirigirse todas las actividades de
un mismo tipo.

c. Unlineamiento que facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias.

d. Lo que la direccion desea que se haga en cada situacién definida”. (5:68)

b) Procedimientos contables

Es un conjunto de pasos u operaciones que detallan la sucesién cronoldgica y
la manera de realizar una actividad. El procedimiento busca resolver las
interrogantes de ¢Qué?, ¢Quién?, ;Cémo? y ¢Cuando? Se lleva a cabo una
actividad para poder obtener mejores resultados y alcanzar los objetivos

propuestos por la entidad.

2.9.9 Descripcién de cuentas

En esta seccién se muestra una breve definicién de la forma en que deben
registrarse las operaciones contables tipicas de la empresa. Es conveniente
gue se documente la forma correcta de realizar los registros contables de la

entidad para que los estados financieros cuenten con informacién confiable.

En la jornalizacion se aplica el sistema de partida doble el cual consiste que
por cada transaccion u operacion que realice una persona, se modifica el saldo
de dos 0 mas cuentas contables por medio de un cargo y un abono de igual

monto, los principios de partida doble son:

a) “No hay cambio sin valor.
b) No hay cargo sin abono y viceversa.
c) En todo asiento contable el monto de los cargos debe ser igual al de los

abonos.
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d) El que recibe se le acumula un saldo deudor y al que se entrega se le
acumula un saldo acreedor.

e) Todos los valores primero entran y luego salen.

f) Todas las cuentas al salir lo haran con el mismo nombre (cuenta) con que
entraron.” (21:103)

Los términos o conceptos basicos que se utilizan referente a la cuenta, se

definen continuacion:

a) Debe: conocido también como, cargar, adeudar, debitar. Se conforma por

los importes que ingresan o las pérdidas que en ella se advierten.

b) Haber: es la salida de algun valor o las ganancias que se obtienen por la
salida de ese valor, conocido también como, abonar, acreditar o

descargar.

c) Saldo: es la diferencia entre la suma del debe y la suma del haber.
El saldo es deudor cuando el debe es mayor que el haber.

El saldo es acreedor cuando el haber es mayor que el debe.

Para el analisis del cargo y el abono se debe considerar los siguientes

movimientos:

a) Si aumenta una cuenta de activo, se hace un cargo a esa cuenta.
b) Sidisminuye una cuenta de activo, se hace un abono a esa cuenta.
c) Siaumenta una cuenta de pasivo, se hace un abono a esa cuenta.

d) Sidisminuye una cuenta de pasivo, se hace un cargo a esa cuenta

2.9.10 Modelos de los estados financieros

Es necesario incluir dentro del manual contable los formatos o modelos

definitivos de los estados financieros que la entidad adopte; elaborados con la
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misma nomenclatura que se refleja en el manual y que servirdn para la
presentacion de la informacion financiera de la entidad. Es importante que los
estados financieros se elaboren siguiendo la presentacion que establece la
Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas

Entidades -NIIF para las Pymes-.
Los estados financieros basicos segun la base técnica seleccionada son:

e Estado de situacion financiera
También denominado Balance, presenta la relacion entre los activos, pasivos

y patrimonio de una entidad en una fecha especifica.

e Estado de resultados
Presenta todas las partidas de ingreso y gasto reconocidas en un periodo, asi
también muestra los resultados de una entidad para un periodo sobre el que

se informa.

e Estado de flujos de efectivo

“Proporciona informacion sobre los cambios en el efectivo y equivalentes al
efectivo de una entidad durante el periodo sobre el que se informa, mostrando
por separado los cambios segun procedan de actividades de operacion,

actividades de inversion y actividades de financiacion”. (20:39)

e Estado de cambios en el patrimonio

“Presenta el resultado de la entidad para el periodo sobre el que se informa, el
otro resultado integral para el periodo, los efectos de los cambios en politicas
contables y las correcciones de errores reconocidas en el periodo, y los
importes de las inversiones hechas, y los dividendos entre otras distribuciones

a los propietarios, en su calidad de tales, durante el periodo.” (20:37)
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e Notas alos estados financieros

Estas contienen informacién adicional a la presentada en los estados
financieros béasicos (si se presentan). Proporcionan descripciones narrativas o
integracion de partidas presentadas en esos estados e informacién sobre
partidas que no cumplen las condiciones para ser reconocidas en ellos.
Ademas de los requerimientos de esta seccion, casi todas las demas
secciones de esta requieren informacién a revelar que normalmente se

presenta en las notas.

2.10 Relacién del manual contable con la Norma Internacional de
Informacidon Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF

paralas Pymes)

Los centros educativos privados son entidades exentas de pagar impuestos,
sin embargo, estan obligadas a llevar contabilidad completa de acuerdo con el
Cdédigo de Comercio Decreto 2-70, mediante el sistema de partida doble y

usando los principios de contabilidad generalmente aceptados en Guatemala.

Los principios de contabilidad generalmente aceptados en Guatemala son una
guia que sirve para el registro de operaciones contables y que tiene como fin
principal la preparacién de informacion contable, uniforme y consistente de un

afio a otro.

A través de la resolucién publicada el 10 de julio de 2010 por el Colegio de
Contadores Publicos y Auditores de Guatemala (CCPAG), con el apoyo del
Comité de Normas de Contabilidad y Auditoria Internacionales del Instituto
Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores (IGCPA), se decidio lo

siguiente para la profesion del Contador Publico y Auditor:

Articulo 1°. Adoptar la Norma Internacional de Informacion Financiera para
Pequefias y Medianas Entidades -NIIF para las Pymes, emitida en julio 2009
por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (en inglés,
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International Accounting Standards Board -IASB), como parte de los Principios
de Contabilidad Generalmente aceptados en Guatemala y descritos en el
Codigo de Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala. Esto por medio del oficio JD 140042010 y la resolucion emitida el

13 de julio de 2010 en el diario de Centro América.

Para las empresas del pais la utilizacion de la NIIF para las Pymes no es de
uso obligatorio por la falta de disposiciones legales, sin embargo, el uso de
estas contribuye a mejorar la confiabilidad de la informacion financiera, por lo
tanto, la elaboracién del manual contable del centro educativo privado, se

realizard con base en esta norma.
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CAPITULO IlI

EL CONTADOR PUBLICO COMO CONSULTOR EN LA ELABORACION
DE MANUALES CONTABLES

3.1 Definicién de Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor puede definirse como aquel profesional que
actia con independencia de criterio y que se relaciona directamente con la
obtencion de informacion contable, financiera o fiscal que las organizaciones
publicas y privadas necesitan para desarrollar adecuadamente su funcion

econdémica y social.

La responsabilidad de un profesional de esta &rea, no se encuentra sustentado
exclusivamente en satisfacer los requerimientos de un cliente o entidad que
contrata los servicios, sino también, el de cumplir con el Cédigo de Etica y

normas aplicables a la profesion.

3.2 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor

Dentro de las principales caracteristicas que deben poseer los profesionales

de la contaduria publica y auditora son:

e Integridad: este concepto obliga a todos los profesionales de la
contaduria a ser honestos, éticos y sinceros en todas las relaciones
profesionales y empresariales que lleven a cabo.

e Objetividad: es la actitud mental en la que el profesional no debe permitir
que influencias indebidas como prejuicios y conflictos de interés
prevalezcan sobre los juicios profesionales; ni comprometer su juicio
profesional o empresarial.

e Independencia: el profesional debe ejecutar sus labores, libre de

presiones o condicionamientos que amenacen la capacidad de llevar a



cabo sus responsabilidades de forma neutral. Debe gozar de absoluta
independencia para poder opinar y conceptuar sin el riesgo de que su
concepto u opinién resulte alterada de algun modo.

e Confidencialidad: se debe respetar la confidencialidad de la informacion
obtenida en el curso de su trabajo y no debe revelar la informacion a
terceros sin que se cuente con la autorizacion expresa y especifica de la
entidad, a menos que exista una obligacion de tipo legal o profesional para
ello.

e Habilidades y competencia: el conocimiento y la aptitud profesional debe
estar siempre al nivel requerido, para que los clientes o la entidad para la
que labora, obtenga un servicio de calidad, profesional y competente. La
habilidad se adquiere a través de la combinacion de la educacion general,
del conocimiento técnico obtenido en el estudio de su formacion
profesional. Ademas, requiere estar actualizado en forma permanente,
sobre los avances técnicos y econémicos, incluyendo pronunciamientos
nacionales e internacionales de trascendencia sobre contabilidad y

auditoria, reglamentaciones importantes y requerimientos legales.

3.3 Campos de accion de la auditoria

El Contador Publico y Auditor ha tenido que innovar derivado de las

necesidades que surgen en las empresas que requieren sus Servicios.

El auditor independiente generalmente ha ofrecido ciertas areas limitadas,
como lo es asesorar clientes acerca de cdmo mejorar sus sistemas de control
interno. Pero debido a la demanda del cliente y la constante evolucion de los
negocios, el auditor ha decidido ampliar el campo de sus servicios en otras
areas mas extensas de las que tradicionalmente habian sido consideradas de

su dominio, tal como lo es la consultoria.
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El auge que ha tenido los servicios de consultoria se debe principalmente a la
relacion que existe entre el Contador Publico y Auditor con la contabilidad y
las técnicas derivadas de ella como lo son: las finanzas, sistemas de
procesamiento de informacion, sistemas de registro, asesoria fiscal y tributaria,
todas ellas disciplinas de la administracion moderna, y cuyo conocimiento le
da al Contador Publico y Auditor calidad y capacidad para convertirse en un
valioso consejero multidisciplinario y experimentado para poder proporcionar

soluciones a problemas de diversa indole, que le son presentado.

“El campo de accion del auditor puede ser de manera dependiente o
independiente y dentro de los puestos que comunmente pueden desempefiar

se encuentran:

Contador General, Administrador o Director Financiero, Contador de costos,

Contralor, Director de Presupuestos y Gerente Financiero Administrativo.

a. Como auditor interno o externo: auditor de estados financieros,
operativo, fiscal, de sistemas y gubernamental.
b. Como asesor o consultor: tributario, financiero, administrativo-contable,

juridico-contable y operacional.” (26:31)

3.4 Definicién de consultoria

La consultoria es un servicio independiente ajeno a la organizacion, es
prestado por uno o varios profesionales calificados, con el fin de proporcionar
conocimiento y capacidades que puedan ayudar en la solucién de un problema

en especifico de la entidad que lo requiera.

Los consultores se consideran solucionadores de problemas, pues ayudan a
descubrir la raiz causante del problema y ayudan a resolverlo en un periodo

corto.
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El servicio se utiliza para identificar e investigar problemas que se relacionen
con el funcionamiento de la entidad, tanto en el nivel de organizacion, politicas,
procedimientos y métodos. Es usual que se requiera el servicio de un consultor
para que aporte conocimientos y capacidades especiales, posiblemente

porque no posee personal capacitado para enfrentar determinado problema.

3.5 Definicién de consultor

Es un profesional que trabaja como independiente o que pertenece a una
empresa consultora, que brinda el servicio de asesoramiento a

emprendedores, empresarios 0 empresas en diversos temas de negocio.

Como consultor, el Contador Pubico y Auditor presta sus servicios a las
empresas o personas interesadas con la finalidad de descubrir y solucionar un

problema especifico.

3.5.1 Funciones del consultor

a. “Crea un clima de confianza dentro de las personas que forman el equipo
de trabajo a estudiar.

b. Ayudar a identificar los obstaculos que impiden el logro de las metas
propuestas.

c. Establecer la solucion de problemas, mediante el andlisis de causas y
analisis de la posible solucién a los problemas.

d. Brindar los instrumentos que faciliten la realizacién de acciones de cambio.

e. Buscar la solucién de las deficiencias.

f. Presentar a los directivos, las soluciones, para que ellos se encarguen de

aprobar y realiza los cambios pertinentes dentro de la organizacion”. (4:23)

3.5.2 Servicios de consultoria que presta el Contador Publico y Auditor

Dentro de los servicios profesionales que un Contador Publico y Auditor presta

se encuentran los siguientes:
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3.6

Area financiera y contable

Elaboracion de manuales contables

Elaboracion de manuales de organizacion

Elaboracion de procedimientos contables administrativos

Asesoria financiera y contable

Area de recursos humanos
Asesoria en la administracion de personal
Estudios especificos para evaluar al personal

Evaluacion de puestos de personal

Area tributaria y fiscal
Planificacion fiscal
Revision de manuales de complemento de las obligaciones y estrategia

fiscal.

Caracteristicas de la consultoria

Es un servicio independiente que se caracteriza por la imparcialidad del
consultor y su experiencia.

Brinda conocimientos y capacidades profesionales para resolver
problemas practicos.

La consultoria no proporciona soluciones milagrosas, pues es un error
asumir que, con solo contratar los servicios de consultoria, las dificultades
desaparecen.

El servicio de consultoria es un trabajo laborioso debido al anélisis de
hechos concretos y la busqueda de soluciones originales y factibles que
generen resultados tangibles, concretos, especificos y congruentes en

términos de tiempo y costo.
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e. Se debe visualizar el servicio de consultoria como una inversion y no como
un gasto en términos de lo que se va a ganar con ella.

f. El cambio es la razon de ser de la consultoria, cambios que beneficien en
el rendimiento de la empresa y que haga mas satisfactorio el trabajo del
personal.

g. La cooperacion entre el cliente y consultor son tan importantes para el

resultado final, como la calidad del consejo del consultor.

3.7 Fases del proceso de consultoria

Durante una consultoria, el consultor junto con el cliente comienza una serie
de actividades necesarias para alcanzar los objetivos y cambios deseados.
Esta serie de pasos, etapas o fases se conocen como “el proceso de

consultoria”.

El proceso de consultoria es un ciclo que tiene un principio (se establece la
relacion y se inicia el trabajo) y un fin (cuando el consultor se retira); el cual

puede subdividirse en cinco fases béasicas que se detallaran a continuacion:
3.7.1 Iniciacién

Esta fase comienza con el acercamiento inicial entre el consultor y el cliente,
quien busca en el profesional de las ciencias econdémicas el consejo y las

posibles soluciones a los problemas que aquejan la empresa.

Es la fase preparatoria y de planificacion en la cual se establece los cimientos
para todo lo que le seguira, debido que las siguientes etapas estaran influidas
por la calidad del trabajo conceptual realizado y por el tipo de relaciones que

el consultor establezca con su cliente desde el comienzo.

En la fase de iniciacion se elabora la propuesta de servicios profesionales, se

establecen los honorarios y se concreta la misma por medio de la carta de
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aceptacion en la cual se dan a conocer los términos bajo los cuales se

desarrollaréa el trabajo de consultoria.

3.7.2 Diagnostico

La segunda fase es un diagndstico del problema a solucionar y determinar los
puntos clave en los cuales se debe centrar el analisis correspondiente, para
que el consultor pueda conocer a detalle los factores que influyen en el

problema.

La investigacion y el diagndstico de los hechos reciben a menudo escasa
atencion. Sin embargo, las decisiones sobre qué tipo de datos se han de
buscar, qué datos se han de omitir, qué aspectos del problema conviene
examinar a fondo y qué hechos se pueden dejar a un lado, predeterminan la

eficacia y la calidad de las soluciones que se propondran.

3.7.3 Planificacioén

En esta fase se realiza una planificacion que introducira los cambios y la

presentacion de propuestas al cliente para que adopte una decision.

La planificacion del trabajo de consultoria es un documento que establecera el
alcance y los procedimientos del trabajo que se desarrollara, ademas de la
programacion del trabajo que se realizara, el personal asignado, el tiempo

estimado de elaboracién y la fecha de entrega del informe final.

3.7.4 Ejecucion

En la cuarta fase, el consultor desarrolla los procedimientos establecidos en el
programa de trabajo que elaboré y asi mismo revisa la informacion
proporcionada por el cliente para identificar posibles problemas. Esta
constituye una prueba definitiva con respecto a la eficacia y comodidad de las

propuestas elaboradas por el consultor en colaboracion con su cliente.
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Sin  embargo, como es imposible prever exactamente todos los
acontecimientos o actitudes, y la realidad de la puesta en practica difiere a
menudo del plan, la vigilancia y administracion de la aplicacion son muy
importantes y se debe desarrollar de manera correcta con ayuda de los

profesionales.

Es por ello por lo que en la mayoria de las ocasiones los consultores prefieren
participar también en la puesta en préactica de los cambios que han contribuido
a identificar y planificar para evitar numerosas interpretaciones y concepciones
erréneas pues muchos contratos de consultoria terminan cuando se transmite
un informe que contiene propuestas de accion, y la puesta en practica ni si

quiera ha comenzado.

3.7.5 Finalizacién

La quinta y ultima fase del proceso de consultoria incluye varias actividades
pues se elabora el informa final del servicio de consultoria dentro del cual se
le hace de su conocimiento al cliente los hallazgos encontrados, las causas y
factores que generan el problema, asi como las recomendaciones con las

cuales se pretenden resolver el problema detectado.

Una vez completadas estas actividades, la tarea o el proyecto de consultoria
gueda terminado de comun acuerdo y el consultor se retira de la organizacion

del cliente.

3.8 Normativa legal aplicable al Contador Publico y Auditor

La profesion de Contador Publico y Auditor es muy regulada debido a la
informacion privilegiada y confidencial que maneja como profesional de las
ciencias economicas; razon por la cual debe respetar ciertos lineamientos al
momento de ejercer su profesion. Es por ello por lo que a continuacion, se

describen las normas a las que debe regirse:
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3.8.1 Cddigo de ética para profesionales de la contabilidad -IFAC-

Creado 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 que tiene como finalidad
establecer normas en la Federacioén Internacional de Contadores (International

Federation of Accountants -IFAC-).

La finalidad de este cddigo es establecer las responsabilidades del Contador
Publico en el cumplimiento de su profesion, éste se encuentra dividido en tres

partes:

La parte A menciona los principios fundamentales de ética profesional para los
profesionales de la contabilidad y brinda un marco conceptual que éstos
aplicaran en el desarrollo y cumplimiento de su ejercicio profesional como lo

es la integridad, objetividad, confidencialidad, entre otros.

La parte B y C muestran la manera en que debe ponerse en practica el marco
conceptual en determinadas situaciones con ejemplos de salvaguardas que
sirven de guia y que pueden aplicarse para hacer frente a las amenazas en el

cumplimiento de los principios.

La parte B es aplicable a los profesionales de la contabilidad independientes
mientras que la parte C se aplica para los profesionales de la contabilidad en

la empresa.

3.8.2 Cdbdigo de ética profesional del Colegio de Contadores Publicos y

Auditores de Guatemala

El Tribunal de Honor del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala y el Colegio de Contadores Publicos de Guatemala emitieron el
Cadigo de Etica que sera aplicable para todo profesional de contaduria publica

y auditoria en el desarrollo y desempefio de sus actividades.

46



El Cédigo de Etica se encuentra dividido en dos partes; la primera cuenta con
doce postulados y establece cual es el alcance del cddigo, qué
responsabilidades tiene hacia la sociedad, hacia quienes contratan los

servicios y frente a la profesion.

La segunda parte, consta de 82 articulos que se encuentran divididos dentro
de nueve capitulos. Cada uno de los capitulos establece las normas para las
diversas areas de actuacion que tiene el Contador Publico y Auditor, como
puede ser: profesional independiente, auditor externo, consultor tributario,
profesional del sector publico y privado y en la docencia. Ademas, incluye las
sanciones e infracciones que se aplicaran en caso no se cumpla o se violen

las normas de ética.

Dentro el Codigo de Etica se mencionan situaciones que debe tomar en cuenta

el Contador Pubico y Auditor, tales como:

e Actuacioén en funcion del interés nacional

Todo profesional tiene el deber de ejercer en funcion del interés nacional y de
contribuir al desarrollo del pais.

e Responsabilidad hacia la sociedad

El Contador Publico y Auditor al ser independiente de criterio y demostrar su
calidad profesional muestra su responsabilidad con la sociedad guatemalteca.
e Calidad profesional de los trabajos

Al prestar cualquier servicio se espera que la actuacion del Contador Publico
y Auditor sea con un riguroso desempefio en el desarrollo de su trabajo
profesional, por lo que siempre tendra presente las disposiciones normativas
de profesiéon que se aplique al trabajo especifico que esté realizado. Actuara

con el debido cuidado y diligencia propia de una persona responsable.
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e Preparacion y calidad profesional

Es requisito fundamental que el Contador Publico y Auditor al momento de
ofrecer algun servicio, cuente con la preparacion profesional y técnica
necesaria, para realizar las actividades profesionales adecuadamente.

e Responsabilidad personal

El Contador Publico y Auditor siempre aceptara la responsabilidad personal
por los trabajos realizados por €l o que se ejecutaron bajo su direccion.

Algunos de los postulados mas importantes que se mencionan en el codigo de

ética son:

e Secreto Profesional

Es obligacion del Contador Publico y Auditor mantener el secreto profesional

que tiene como fin, no revelar por ninglin motivo, en beneficio propio o de

terceros cualquier hecho, dato o circunstancia que haya tenido a su disposicién

0 que hubiese sido de su conocimiento en el ejercicio de su profesion. El

secreto profesional quedara inicamente disuelto si el profesional esta obligado

a revelar informacion de sus clientes cuando exista orden de juez competente

o lo exija la ley.

e Obligacion de rechazar tareas que irrespeten los principios y normas
de la moral

Todo Contador Publico y Auditor faltard al honor y dignidad profesional, si

interviene de manera directa o indirecta en actividades que rifian con la moral.

e Lealtad hacia el usuario de los servicios

El Contador Publico y Auditor debe abstenerse de sacar ventaja de situaciones

que puedan dafar a quien haya contratado sus servicios.

e Retribucién econdémica

Por los servicios que presta el Contador Publico y Auditor, se hace acreedor a

una retribucion econdmica decorosa.
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3.8.3 Cdbdigo Penal, Decreto 17-73

Para el caso especifico de Guatemala, el Codigo Penal regula la actuacion
profesional del Contador Publico y Auditor. A continuacion, se describe un

poco de estas regulaciones:

El articulo 271 regula la estafa mediante informacion contable, y establece
gue cometen este delito los auditores, peritos contadores, expertos, directores,
gerentes, ejecutivos, representantes, intendentes, liquidadores,
administradores, funcionarios o empleados de entidades mercantiles,
bancarias, sociedades o0 cooperativas, que en sus dictamenes o0
comunicaciones al publico, firmen o certifiguen informes, memorias o
proposiciones, inventarios, integraciones, estados contables o financieros, y
consignen datos contrarios a la verdad o a la realidad o fueren simulados con

el animo de defraudar al publico o al Estado.

Los responsables de este delito seran sancionados con prision inconmutable
de uno a seis afios y una multa de cinco mil a diez mil quetzales, de la misma
forma serd sancionados quienes realicen estos actos con el fin de atraer
inversiones o aparentar una situacién econémica o financiera que no se tiene.
Si los responsables fueran auditores o peritos contadores, ademés de la
sancion antes sefialada, quedaran inhabilitados por el plazo que dure la

condena y si fueren reincidentes quedaran inhabilitados de por vida.

Es de suma importancia resaltar la responsabilidad que tiene el auditor de
presentar informacion contable veridica y la responsabilidad penal que esto

conlleva.
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3.8.4 Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento, NIEA 3000

El Contador Publico y Auditor como consultor externo en la elaboracion de un
manual contable debera utilizar la base técnica que es aplicable en la
aceptacion de un encargo de aseguramiento, esto con la finalidad de cumplir
con la competencia profesional requerida y que esta le permita velar porque
su trabajo se realice bajo los mas altos estandares de calidad profesional,

ademas de poder brindar un servicio adecuado al centro educativo privado.

La finalidad de esta norma es: “Establecer los principios basicos y los
procedimientos esenciales, asi como proporcionar orientaciébn para la
realizacion, por parte de los profesionales de la contabilidad en ejercicio de
encargos de aseguramiento distintos de la auditoria o de la revision de
informacion financiera histérica, cubiertos por las Normas Internacionales de
Auditoria (NIA) o por las Normas Internacionales de Encargos de Revision
(NIER).” (16:68)

Un profesional ejerciente puede realizar dos tipos de encargos de
aseguramiento, los cuales pueden denominarse como: Encargo de seguridad
razonable y encargo de seguridad limitada, los cuales buscan la reduccion del

riesgo a un nivel que pueda ser aceptable.

Al considerar el uso de la Norma de Aseguramiento, es necesario tomar en
consideracion, ciertas premisas que permitiran desarrollar adecuadamente el

trabajo:

e Los miembros involucrados en el encargo estaran sujetos a las partes Ay
B del Codigo de ética del IESBA, el cual establece que el auditor debe
trabajar con base en los principios fundamentales de ética como los son:
Integridad, Objetividad, competencia y diligencia profesionales,

confidencialidad, y comportamiento profesional.
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Ademas, en la parte A y B del cédigo de ética, se hace mencion de la
manera adecuada en la que el profesional debe actuar frente a la amenaza
del cumplimiento de los principios del cédigo de ética y la forma en cémo

pueden ser eliminadas o reducidas estas amenazas a un nivel aceptable.

e EI profesional ejerciente que realiza el encargo es parte de una firma que
se encuentra sujeta a la NICC1, o a otras normativas legales que son de

exigencia menor a esta.

“La NICC1 trata de las responsabilidades de la firma de establecer y mantener
su propio sistema de control de calidad para los encargos de aseguramiento.
El cumplimiento de la NICC1 requiere que la firma establezca y mantenga un
sistema de control de calidad que comprenda politicas y procedimientos que
contemplen cada uno de los siguientes elementos, y que documente sus
politicas y procedimientos y los comunique a su personal: Responsabilidades
de liderazgo en la calidad dentro de la firma, requerimientos de ética
aplicables, aceptacion y continuidad de las relaciones con clientes, ademas de

los encargos especificos y su realizacion”. (16:83)

El informe de aseguramiento debe contener elementos basicos como: un titulo
que lo identifique, destinatario, identificacion, descripcion de informacion sobre
la materia objeto de andlisis, restriccion del uso del informe; identificacion de
la parte responsable, declaracion de que el encargo se realizé conforme a las
normas, el producto a entregar, fecha del informe, nombre y localidad de la

firma o del profesional ejerciente.
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3.9 La importancia de la participacion del Contador Publico y Auditor

en la elaboracién de un manual contable

El campo de accion del Contador Publico y Auditor es sumamente amplio como
se ha mencionado con anterioridad, este puede prestar su colaboracion en
cualquier tema que se relacione con la contabilidad y auditoria. Asuntos tales
como: revision de registros contables, asesoria en negocios de dudosa
recuperacion, situaciones relacionadas con impuestos, sistemas de registros,
costos, presupuestos, control interno, prevencion de fraudes vy

malversaciones, entre otros.

El Contador Publico y Auditor, se caracteriza por ser un profesional con alta
responsabilidad moral, ética, intelectual, analitica, interpretativa y analista de
estados financieros; con la capacidad para consultar, asesorar o supervisatr,
empresas que necesiten de sus servicios gracias a la credibilidad y confianza

en la labor que desempeinia.

Es por todo lo anterior ademas de su nivel académico, experiencia y destreza
en su campo laboral, lo que permite colocar al Contador Publico y Auditor como
un profesional apropiado para intervenir con prudencia y éxito en la
elaboracion de manuales contables dado que puede afrontar con
profesionalismo cualquier problema que se le presente relacionado con las

operaciones contables de las empresas que requieren sus servicios.

El resultado de este brinda la seguridad necesaria a los empresarios que han
invertido en las empresas o en quienes planean invertir en ellas, al utilizar la
informacion financiera que ha sido creada por un manual contable ajustado a
la realidad de la empresa, y les da la oportunidad a los inversionistas de
colocar con confianza sus capitales por la informacion ordenada y razonable

gue se presenta a las entidades.
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Entre las actividades esenciales que el Contador Publico y Auditor aplica para

la elaboracion de un manual contable se encuentran:

¢ Definicion de objetivos
e Evaluar evidencias
e Interaccién con el personal de la empresa

e Proposicidon de mejoras en los procesos

El profesional debera involucrarse en todas las actividades de la empresa, en
su funcionamiento, ademas de aportar liderazgo para alcanzar el logro de los

objetivos, transparencia y ética del personal.

Por todo lo anterior, la elaboracion del manual contable para la empresa
requiere concebir al departamento de contabilidad como un sistema con
estructura propia, compuesto por el personal que registra las operaciones que
realizan y que tiene como fin principal estandarizar los procesos previamente

definidos.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL CONTABLE EN UN CENTRO
EDUCATIVO PRIVADO

(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

El centro educativo privado tiene como actividad principal la prestacion de
servicios educativos para los niveles de preprimaria, primaria y basicos.
Cuenta con personal altamente calificado que desempefia de manera

adecuada sus labores, ademas de mobiliario y equipo de alta calidad.

En la actualidad la demanda de estudiantes en el Centro Educativo Privado El
Saber, S.A. ha ido en aumento y esta situacion ha generado que sus
actividades administrativas y contables también aumentaran, razon por la cual
surge la necesidad de contar con un adecuado control de las actividades
financieras de la entidad por medio de un correcto registro de las transacciones
contables de la institucion, esta situacion crea la necesidad de solicitar un

manual contable que sirva como guia para mejorar el proceso de contabilidad.

La autoridad maxima solicita al Gerente General de la institucion buscar apoyo
con personas expertas en el tema, para lo cual se dirige a la firma de
consultoria “Ovalle Estrada & Asociados” con el fin de obtener el personal
necesario que participe en la elaboracion del manual contable para el centro
educativo, en el cual se pueda establecer una nomenclatura contable con una
breve descripcidén de cada una de las cuentas que se adaptan a las actividades
gue se realizan en el centro educativo y su correcta aplicacion al momento de

realizar los registros contables lo que permitira uniformidad en los registros.



4.2 Carta de servicios profesionales

Colegio El Saber, S. A.
3ra. Calle y 9na. Avenida zona 1, Amatitlan.
Tels. 6633-1585/5567-1209

Colegio
“Il Saber”

Guatemala, 7 de noviembre de 2019

Licda. Mariela Lili Ruano
Ovalle Estrada & Asociados
Guatemala, ciudad

Estimada Licenciada:

Hemos obtenido informacién de fuentes confiables, acerca de la buena
reputacion profesional y del servicio de calidad que la firma Ovalle Estrada &
Asociados provee. Razon por la cual nos gustaria solicitar sus servicios
profesionales para la elaboracion de un Manual Contable de nuestro centro de
estudios El Saber, S.A.

Por tal motivo, agradeceremos nos pueda hacer llegar su propuesta de
servicios lo méas pronto posible y de esta forma, determinar las condiciones de

trabajo y especificar sus honorarios.

Quedo a la espera de su pronta respuesta.
Atentamente, rd

Lic. Edgar Estuatrdo Lemus Tobar
Gerente General
Colegio El Saber, S. A.
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

COLEGIO EL SABER, S. A.

PROPUESTA DE SERVICIOS

PROFESIONALES
Noviembre 2019

L4

Ovalle Estrada y Asociados
22 avenida 17-14 zona 5, Guatemala
Correo: mfovalle@cpa.com
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Ovalle Estrada & Asociados
, c 22 avenida 17-14 zona 5, Guatemala
'y Correo: mfovalle@cpa.com

Guatemala, 15 de noviembre de 2019

Lic. Edgar Estuardo Lemus Tobar
Gerente General

Colegio El Saber, S. A.

Amatitlan, Guatemala

Estimado Licenciado Lemus:

De conformidad con la solicitud realizada y agradeciendo por este medio la
oportunidad brindada, hemos elaborado nuestra propuesta de Servicios
Profesionales que, como firma podemos proporcionarles, la cual consiste en
llevar a cabo la elaboracion de un manual contable para el centro educativo
privado El Saber, S. A.

En la propuesta se detalla los servicios a realizar y se confirma el
entendimiento de las responsabilidades que se adquieren, pues nuestra
experiencia nos permite garantizar que tenemos la capacidad técnica y
profesional para cumplir con las expectativas del servicio solicitado.

Deseamos reiterar nuestro agradecimiento por la oportunidad y confianza que
nos brinda. Estamos a su completa disposicion de resolver cualquier duda o
informacion adicional que pueda surgir.

///

/{cda. Mariela Lili Ruano
Socio Director
Ovalle Estrada & Asociados

Atentamente,
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|.  SERVICIOS DE CONSULTORIA

Seguido de ser aceptada la consultoria y de una revisibon amplia del
Departamento de Contabilidad del centro educativo privado, iniciaremos con
el proceso de planificacion del trabajo. Este da inicio con la preparacion de un
plan detallado, ordenado y a la medida de las actividades a realizar, para
comprender adecuadamente las necesidades del centro educativo. El
personal que asignaremos para la realizacion del trabajo cuenta con un alto
grado de experiencia y un excelente nivel de preparacion en el area de

consultoria.

[I.  ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A REALIZAR

ALCANCE

El trabajo de consultoria comprenderd en conocer las operaciones
desarrolladas en el Departamento de Contabilidad y su secuencia, la
identificacion de las transacciones contables que usualmente se registran,
ademas de las normas y politicas de la administracion. Esto con la finalidad de
elaborar un manual contable que sea eficaz, eficiente y entendible para el
personal. Para cumplir con lo anterior se llevaran a cabo visitas y cuestionarios
al personal clave del centro educativo con el fin de obtener informacion certera
de las actividades y operaciones contables de la institucién. La informacién
obtenida nos dara la oportunidad de conseguir evidencia suficiente y adecuada
que utilizaremos para la realizacion del informe y la preparacion del producto

que entregaremos al finalizar el trabajo.
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OBJETIVOS DEL TRABAJO

e Elaborar un manual contable que proporcione de manera escrita las
normas y politicas contables aplicables al departamento, para el adecuado
registro de las operaciones del &rea de contabilidad del Centro Educativo
Privado El Saber, S.A.

e Brindar un esquema especifico para la elaboracion de los Estados
Financieros de acuerdo con la Norma Internacional de Informacion

Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES).

¢ Definir una nomenclatura contable que sea de facil acceso a las cuentas

para que los registros contables se realicen de manera uniforme.

VISITAS A REALIZAR

El trabajo se llevar4 a cabo mediante tres visitas de comun acuerdo con el
centro educativo, las cuales se llevaran a cabo durante el mes de diciembre
y enero. La primera sera una visita preliminar que se llevara a cabo el 5 de
diciembre de 2019, y el trabajo de campo se llevara a cabo del 9 al 19 de
diciembre, siendo la tercera visita en el mes de enero 2020 para la
presentacion y entrega final del manual contable.
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Ovalle Estrada & Asociados
22 avenida 17-14 zona 5, Guatemala
Correo: mfovalle@cpa.com

PRODUCTO A ENTREGAR

Al finalizar, como resultado de nuestro trabajo se entregara el 31 de enero de
2020 al Gerente General del Colegio El Saber, S.A., un manual contable que
incluye normas, politicas y cuentas aplicables al departamento contable del

centro educativo.

. VALOR DE NUESTROS SERVICIOS

Como firma, uno de nuestros objetivos principales es proporcionarles un
servicio de calidad, por lo cual el valor de nuestros servicios se calculara con
base en el tiempo que se invertira, en el nivel de responsabilidad involucrado
y en el personal asignado. Por lo tanto, el valor de los honorarios asciende al
monto de: Q. 30,000.00 (treinta mil quetzales exactos) lo cual incluye el

Impuesto al Valor Agregado.

Dichos honorarios seran cancelados 70% al iniciar el trabajo de campo y 30%

al momento de entregar el Manual Contable al colegio El Saber.

Si la propuesta adjunta cumple con sus expectativas, favor de confirmar su

aceptacion y enviarla a nuestras oficinas.
Atentamente,

i 3 P
Ve A

e

e — — =

Licq,a:;"Mariela Lili Ruano
” Socio Director
Ovalle Estrada & Asociados
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4.4 Aceptaciéon de propuesta de servicios

Colegio El Saber, S. A.
3ra. Calle y 9na. Avenida zona 1, Amatitlan.
Tels. 6633-1585/5567-1209

Colegio
“Il Saber”

Guatemala, 26 de noviembre de 2019

Licda. Mariela Lili Ruano
Ovalle Estrada & Asociados
Guatemala, ciudad

Estimada Licenciada:

Agradecemos el tiempo dedicado en la elaboracién de su propuesta de trabajo
con fecha 15 de noviembre de 2019. Por lo cual nos es grato hacer de su
conocimiento la confirmacién y aceptacion de la propuesta de servicios
profesionales de consultoria, para la elaboracion de un Manual Contable en el
departamento de contabilidad de nuestro colegio.

Para lo cual agradeceriamos que se comunique con nosotros y asi formalizar

la aceptacion del servicio y la realizacion del primer pago propuesto.

Atentamente,

rd

Lic. Edgar Estuardo Lemus Tobar
Gerente General
Colegio El Saber, S. A.
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4.5 Situacion Actual o Diagndstico

El centro educativo privado El Saber S.A. se ubica en el municipio de
Amatitlan, los tramites para el establecimiento comenzaron en el afio 2002 y
se constituyo el 20 de marzo del afio 2003 se obtuvo su autorizacion de
acuerdo con las leyes de la Republica de Guatemala, siendo a partir de este

momento que comenzé el funcionamiento de la institucion.

Cuenta con laboratorio de computacion, salén de usos mdultiples, canchas y
areas verdes para que los estudiantes se puedan distraer de manera sana,
ademas de las oficinas del area administrativas y contable, junto con una serie

de salones para impartir clases a los estudiantes.

Sus ingresos surgen de las colegiaturas, inscripciones y derechos de examen.
Sin embargo, el registro de estas actividades y demas operaciones contables
se realizan de manera empirica debido a que la institucidon no cuenta con una
guia escrita que establezca lineamientos especificos para su aplicacién, razon
por la cual el centro educativo privado solicité la elaboracion de un manual

contable que beneficie al &rea de contabilidad y al centro educativo privado.

En cuanto a su estructura organizacional, de acuerdo con la informacion

proporcionada por la Gerencia, esta se encuentra de la siguiente manera:

La Asamblea General de Accionistas, que tiene el rango mas alto de la
institucion y de quien depende la Gerencia General y de ella La Direccion
General, esta Ultima tiene a su cargo la Direcciobn docente, el area de
administracion y al Contador General. En la Direccion docente, se encuentra
los profesores asignados para preprimaria, primaria y basicos. Seguido, se
encuentra el area de administracion que cuenta con una secretaria, un

mensajero y el personal de conserjeria y vigilancia.
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Finalmente, se ubica el Contador General que tiene a su cargo un tesorero y
un auxiliar contable. De acuerdo con la anterior informacion se propone la

siguiente estructura organizacional:

Figura No.1

Organigrama del Centro Educativo Privado El Saber, S. A.

Asamblea General
de accionistas

Consejo de
administracion
“El Saber”
________________________________________ Auditoria Externa
Gerente General
Direccién Direccién
Docente administrativa
Sub-director Sub-director Sub-director . e Contador
Preprimaria Primaria Secundaria Administracion General
|
Docentes Docentes Docentes — . Auxiliar
Preprimaria Primaria Secundaria Secretaria Tesorero Contable

| Mensajero

Conserje y
Vigilancia

Fuente: Elaboracién propia, con base en la investigacion realizada en el Centro
Educativo Privado El Saber, S.A.
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4.6 Planificacion del trabajo a realizar

C E Ovalle Estrada & Asociados
- Fdl 22 avenida 17-14 zona 5, Guatemala
Correo: mfovalle@cpa.com

COLEGIO EL SABER, S.A.
PLANIFICACION DEL TRABAJO
Cliente: Colegio El Saber, S.A.
Servicio: Elaboracion de manual contable
e Generalidades

El Saber, S.A. es un centro educativo privado que se constituy6 el 20 de marzo
del afio 2003. Su domicilio se encuentra en el municipio de Amatitlan,
departamento de Guatemala. Tiene como actividad principal la

comercializacién de servicios educativos.
e Objetivo

Conocer las actividades principales que realizan los colaboradores del
departamento de contabilidad y de quienes se encuentren relacionados con él,
para poder elaborar un manual contable que proporcione las normas y politicas
del area de contabilidad del centro educativo de manera escrita.

Proporcionar un esquema definitivo para elaborar los Estados Financieros del

centro educativo, de acuerdo con la NIIF para Pymes.

Definir una nomenclatura contable que permita un facil acceso a las cuentas 'y

el registro uniforme de las operaciones contables.
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e Alcance

El trabajo de consultoria consistira en obtener la informacion necesaria para
elaborar un manual contable, que sea eficaz, eficiente y entendible para el
personal, derivado de la informacion que se obtenga se realizara también un
informe que detalle los principales hallazgos detectados durante la evaluacion

y para cada caso se sugeriran ciertas recomendaciones.
e Actividades a desarrollar

Se llevara a cabo una serie de visitas a las instalaciones para observar
directamente las actividades que realiza el personal del departamento
contable, ademas se efectuaran cuestionarios al personal clave del centro
educativo con el fin de obtener informacion clara y certera de las actividades y

operaciones contables de la institucion.

La informacion que se obtenga brindara evidencia suficiente para sustentar el
informe y la correcta elaboracién del manual contable que se presentara al

finalizar el trabajo.

e Fechas clave

Visita Preliminar 5 de diciembre de 2019

Trabajo de campo Del 9 al 19 de diciembre de 2019

Entrega del producto 31 de enero de 2020

e Personal clave de la empresa

Gerente General

Contador General
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e Equipo de trabajo

Cargo Nombre Iniciales
Socio Director | Mariela Lili Ruano MLR
Encargado Diego Alonso Alejos DAA
Auxiliar Maria Fernanda Ovalle Estrada | MFOE

e Presupuesto de tiempo y honorarios

Los honorarios se han fijado de acuerdo con la propuesta siguiente:

Concepto Auxiliar Encargado | Socio Director
Sueldo Mensual Q. 3,000.00 | Q.3,500.00 Q. 28,000.00
Horas al mes 176 176 176
Valor por horal Q.20.00 Q.30.00 Q.1,000.00
Gastos administrativos Q.20.00 Q.30.00 Q.1,000.00
Utilidad Q.20.00 Q.30.00 Q.1,000.00
Precio por hora Q.60.00 Q.90.00 Q.3,000.00

Los honorarios por cobrar segun las horas a trabajar son:

Personal | No. De horas | Valor por hora | Monto a pagar
Socio 5 Q.3,000.00 | Q. 15,000.00
Encargado 86 Q.90.00 | Q. 7,740.00
Auxiliar 121 Q.60.00 | Q.  7,260.00
Total 212 Q. 30,000.00

e Producto a entregar

Al finalizar, como resultado de nuestro trabajo realizado se entregara el 31 de
enero de 2020 al Gerente General del Colegio ElI Saber, S.A., un manual

contable.

Diego’Alonso Alejos

Encargado
Ovalle Estrada & Asociados
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4.7 Documentos de analisis

Colegio El Saber, S.A.
Indice de Papeles

Objetivo

Elaboracion de manual contable

Obtener informacién del centro educativo privado y principalmente del
Departamento de Contabilidad; por medio de pruebas especificas que
permitan conocer sus actividades y operaciones contables mas importantes,
con la finalidad de elaborar un manual contable con normas, politicas y
procedimientos adecuados al colegio y el departamento.

No. Procedimientos No. De Pag.
documento
1 | Elaborar indice de marcas CM 68
2 | Solicitar cita para visitar las instalaciones del
colegio, al Gerente General y al Contador N-01 69
General.
3 | Elaborar narrativa de la visita realizada al
Gerente General del Colegio. N-01 69y 70
4 | Realizar entrevista al Gerente General del
Colegio. N-02 71y 72
5 | Elaborar narrativa de la visita realizada al
Departamento de Contabilidad. N-03 73y 74
6 | Revisar la documentacion contable para N-03 73
realizar los registros y describirlos en la
narrativa.
7 | Realizar entrevista al Contador General del N-04 75,76y 77
Colegio
8 | Evaluar si existen por escrito, politicas N-04 76
contables a través del cuestionario y narrativa
realizado al Contador General.
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durante la visita.

Cojegio El Saber, S.A. Documento CM
C Indice de marcas Hecho Por | MFOE
Latrada .2
@ Elaboracion de manual contable Fecha 10/12/19
g’;‘?@ Revisado DAA
— A Por
Fecha 18/12/19
No. Significado Simbolo
1 Informacién observada durante la
visita realizada a la empresa. _M,_
2 Respuesta verificada durante el
cuestionario efectuado al personal /\
del centro educativo privado.
3 Informacién  confirmada, como
conclusién del trabajo que se realizé. @
4 Verificacibn de existencia fisica
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Documento | N-01 1/2

Colegio El Saber, S.A. Hecho Por | MFOE

Narrativa de la visita realizada al

Fecha 10/12/19
Gerente General

Revisado DAA

Elaboracion de manual contable Por

Fecha 18/12/19

Puesto: Gerente General Firma:

DESCRIPCION

Durante la visita realizada al Gerente General, se le solicitd presentar la
escritura constitucional. En ella se pudo verificar que el centro educativo
fue constituido el 20 de marzo del afio 2003 y que tiene como fin principal
la prestacion de servicios educativos a cambio de una remuneracion, que
en este caso son las colegiaturas.-H— w/

Ademas, se le solicito un recorrido dentro de las instalaciones en las cuales
se observo que existen 10 aulas para impartir clases, un laboratorio de
computacion, un saléon de usos multiples, una cancha para actividades
recreativas, la sala de maestros, la oficina administrativa y el Departamento
de Contabilidad el cual se encuentra conformado por el Contador general,
tesorero y un auxiliar contable. -H— w/

Al conversar acerca del Departamento de Contabilidad, nos comentd que
no considera que la informacién financiera que recibe por parte de este
departamento sea confiable y oportuna, debido que se tardan demasiado
en presentarla y esto les provoca que carezcan de informes financieros que
les sirvan de base para la toma de decisiones. De acuerdo con el
Licenciado, el &rea de contabilidad no cuenta con un documento escrito
gue plasme las politicas de los registros contables del colegio lo que hace
gue el trabajo de contabilidad sea mas lento. -H— @
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Colegio El Saber, S.A. Documento | N-01 2/2

Narrativa de la visita realizada al Hecho Por MFOE

Gerente General Fecha 10/12/19

Elaboracion de manual contable

Revisado DAA

Por
Fecha 18/12/19
Puesto: Gerente General Firma: 7
T -

DESCRIPCION

Ademas, las instrucciones de cualquier tipo se realizan de forma verbal. Sin
embargo, al momento de solicitar alguna documentacién o girar una
instruccion importante, se levanta un acta en la cual se registra cuando la
Gerencia requiere de alguna informacién por parte de contabilidad y
viceversa, el libro de actas fue solicitado y en efecto se encontraban las
actas levantadas hasta el dia de la visita. -174— “/

También nos comenté que en muchas ocasiones se le dificulta la
interpretacion de los Estados Financieros que el Contador General le
proporciona, porque no detalla los rubros de las cuentas utilizadas y no

cuentan con un esquema especifico para su presentacion. M

o)

Hecho'por: Autorizado por:
Marla Fernanda Ovalle Estrada Diego Alonso Alejos
Auxiliar Encargado
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Colegio El Saber, S.A. Documento | N-02 1/2
WE Entrevista al Gerente General Hecho Por | MFOE
Elaboracién de manual contable Fecha 10/12/19
@ Revisado DAA
Por
Fecha 18/12/19
Puesto: Gerente General Firma: T
=
No. Pregunta Sl | NO | N/A Observacion

1 | ¢Cuando fue constituido el X »\ Fue constituido el 20
colegio? de marzo de 2003.

2 |¢Cual es la actividad X | Prestar servicios
principal del centro educativos.
educativo?

3 | ¢Cuentan con organigrama? XA\w"

4 | ¢Cuentan con Departamento | X A “/
de Contabilidad?

5 | ¢Sabe usted si existe un X Hasta el momento no
documento en el cual se he visto que exista un
establezca cada una de las documento con esa
actividades que conlleva el descripcion.
proceso contable del centro
educativo privado, asi como
del responsable de
realizarla?

6 |¢Por cada pago de| X A v/
colegiatura, es emitido el
respectivo recibo?

7 | ¢Reporta a usted el contador | x A w/
del centro educativo el monto
de las cuentas por cobrar?

8 | ¢Les da seguimiento a las | x
colegiaturas pendientes de
cobro?

9 | ¢Usted es quien elige a los | x /\ Siempre solicita que

proveedores?

se le presenten tres
cotizaciones y soy yo
quien elige la mas
conveniente para el

colegio.
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Colegio El Saber, S.A. Documento | N-02 2/2
E Entrevista al Gerente General Hecho Por | MFOE
Elaboracién de manual contable Fecha 10/12/19
@ Revisado DAA
Por
Fecha 18/12/19

Puesto: Gerente General Firma: T

=

No. Pregunta Sl | NO | N/A Observacion

10 g,E_s us_ted guien aprueba las x/\“/
cotizaciones de compras?

11 | ¢Considera que la informacion X N Siempre que solicito
que le brindan es oportuna y informacion a
confiable? contabilidad, se

tardan un par de dias
mas de lo esperado
en entregarmela

12 | ¢Por qué cree que no existe X »\ Posiblemente porque
un manual contable? lo consideraban un

gasto extra, que no
contemplaban en el
presupuesto, hasta el
dia de hoy.

13 | ¢Segun usted, qué problemas x/\ Que no se lleve un
se han creado al no tener un orden adecuado en
manual contable? las actividades del

Departamento de
Contabilidad y que la
informacion se
entregue de forma
atrasada.

14 | ¢ Aprueba proyectos | X /\

administrativos y financieros
para la toma de decisiones?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.

Nombre de quien elabora: Maria Fernanda Ovalle Estrada M
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Colegio El Saber, S.A. Documento | N-03 1/2

Narrativa de la visita realizada al Hecho Por | MEOE

Contador General Fecha 11/12/19

Elaboracion de manual contable Revisado DAA

Por

Fecha 18/12/19
Puesto: Contador General Firma: /(
s i

DESCRIPCION

Al finalizar la visita con el Gerente General, también se solicitd visitar el
Departamento de Contabilidad, donde se conversé con el Contador General

para conocer la situacion actual del departamento.

Como primer punto, se le solicit6 al Licenciado los libros contables los cuales
se pudo observar que se llevan en un programa de contabilidad de uso
especifico para el colegio, encontrandose pendientes de realizar algunos
registros al momento de la revision; el Contador comenté ademas que los
Estados Financieros no cuentan con un esquema especifico para

presentarlos pues se realizan a su criterio y experiencia. -H— “/

También hizo mencién que dentro del departamento no cuenta con algun
documento en el que se encuentren plasmadas las politica y principales
procedimientos contables del colegio pues estos se giran Unicamente de
forma verbal y si en algin caso es una instruccién extra girada por la
Gerencia General, esta se queda registrada en el libro de actas, la cual fue
verificada durante la entrevista al Gerente. Ademas, comento que carecen
de una guia para el registro de las operaciones contables lo cual provoca

gue se hagan de manera empirica, y por criterio propio. -H— w/
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Colegio El Saber, S.A. Documento | N-03 2/2

Narrativa de la visita realizada al Hecho Por | MFOE

Contador General Fecha 11/12/19

Elaboraciéon de manual contable Revisado DAR
Por

Fecha 18/12/19
Puesto: Contador General Firma: /é
s it

DESCRIPCION

Esto genera que, en la informacién contable, surjan errores y que exista
atraso al momento de generar la misma. Esta situacion provoca que la

informacién que Gerencia les solicita se entregue de forma atrasada la

mayor parte del tiempo. -H—

Finalmente, el Contador General agreg6 que ve como una desventaja el no
contar con una guia que indique como realizar los registros contables pues
al momento de tener personal nuevo, él debe girar las instrucciones una y
otra vez de manera verbal hasta que el nuevo personal entienda, lo que le

provoca un grave atraso en sus labores. @

_potf

/
Hecho por: Autorizado por:
Maria Fernanda Ovalle Estrada Diego Alonso Alejos
Auxiliar Encargado
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L3

Colegio El Saber, S.A.
Entrevista al Contador General

Documento | N-04 1/3
Hecho Por MFOE
Fecha 11/12/19
Revisado DAA

Por

Fecha 18/12/19

Puesto: Contador General

Firma: /ﬁ%

No. Pregunta Sl | NO | N/A Observacion

1 | ¢(Cuales son las principales X . Pagos de colegiatura,
operaciones del centro inscripcion, derecho
educativo privado? de examen, compras

y uso de caja chica.

2 | ¢Recibe informacién de las X /N
colegiaturas pendientes de
forma oportuna?

3 | ¢Cuél es el documento que x/\ Recibo. r/
respalda los ingresos?

4 | ;Cbmo validan el pago de las X | Por medio de los
colegiaturas? recibos y de los

estados de cuenta.

5 | ¢Realizan conciliaciones | x w/ Si, las realizamos
bancarias? mensualmente.

6 | ¢Usted elabora los cheques | x /\ v
de la empresa?

7 | ¢Qué firma llevan los cheques XN La del Gerente
que se emiten? General y un

representante de la
asamblea.

8 | ¢Usted autoriza la nébmina de x/} «/ | Yo elaboro la némina
los empleados? y la autoriza el

Gerente General.

9 | ¢Es usted quien presenta las | Xx/\ Usualmente le
cotizaciones de compras al presento tres
Gerente General, de ser asi cotizaciones para que
cuantas le presenta? él elja la mas

conveniente.
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— AP

Colegio El Saber, S.A.
Entrevista al Contador General
@ Elaboracién de manual contable
N

Documento | N-04 2/3
Hecho Por MFOE
Fecha 11/12/19
Revisado DAA

Por

Fecha 18/12/19

Puesto: Contador General

Firma: //(,,_g%

No. Pregunta Sl | NO | N/A Observacion

10 | ¢Cual es el monto maximo X | Q1,000.00
para los gastos de caja chica?

11 | ¢Posee un sistema | X a “/' Es para uso
computarizado para la especifico del colegio.
elaboracion de la informacion
financiera?

12 | ¢Posee nomenclatura X/
contable?

13 | ¢ Se registran diariamente las x /N v/ | Depende de la
operaciones contables? cantidad de registros

gue se tengan.

14 | ¢Firma usted de aprobado las x Nw/ | Algunas si las firmo,
polizas elaboradas por el pero dependiendo si
auxiliar? tengo el tiempo.

15 | ¢ Se encuentran por escrito los X /N Los procedimientos
procedimientos contables se van explicando de
principales? forma verbal.

16 | ¢ Existen politicas X /N Reflejadas por escrito
establecidas por escrito para no  existen, solo
el registro de las operaciones verbalmente.
contables?

17 | ¢Cuenta con un formato XA\ “/ Lo realizo de acuerdo
especifico para la con mi experiencia y
presentacion de los Estados criterio.

Financieros?

18 | ¢ Sabe cudl es la legislacién | x/\

tributaria actual?
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L3

Colegio El Saber, S.A.
Entrevista al Contador General

Documento | N-04 3/3
Hecho Por MFOE
Fecha 11/12/19
Revisado DAA

Por

Fecha 18/12/19

Puesto: Contador General

Firma: ///;__(‘Eﬂg\.

No. Pregunta Sl | NO | N/A Observacion

19 | ¢Al elaborar y presentar los Usualmente  unifico
Estados Financieros, detalla x/Aw” |los rubros de las
cada uno de los rubros que se cuentas para ahorrar
utilizan? tiempo.

20 | ¢Cuéles son algunas de las X »\ Las que podrian tener
cuentas que unifica? mas detalle, como son

las cuentas de
bancos, gastos de
administracion y de
docente,
depreciaciones, entre
otras.

21 | ¢Se encuentra resguardada X/\“// Se tiene asignadas
adecuadamente la contrasefias para el
informacion contable? uso de la informacion

contable, por lo tanto,
solo lo responsables
del é&rea contable
tienen acceso a la
informacion.

22 | ¢El acceso a la informacion | x
contable se encuentra
reservado solo para las
personas que lo necesitan?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.

Nombre de quien elabora: Maria Fernanda Ovalle EstradaM
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4.8 Informe de servicios profesionales

C E Ovalle Estrada & Asociados
- Fdl 22 avenida 17-14 zona 5, Guatemala
Correo: mfovalle@cpa.com

INFORME DE SERVICIOS PROFESIONALES

Sefores

Consejo de Administracién
Colegio El Saber, S. A.
Amatitlan, Guatemala

Estimados sefores:

Hemos realizado los trabajos convenidos con el Centro Educativo Privado El
Saber, S.A. segun los términos de la propuesta de servicios profesionales
aceptada por medio de su solicitud de fecha 26 de noviembre de 2019, los
cuales consisten en la elaboracion de un manual contable para el area de

contabilidad de la institucion.
Responsabilidad del cliente

El Centro Educativo Privado El Saber, S. A. ha sido el responsable de brindar
la informacion necesaria que solicite el consultor, para llevar a cabo el encargo

solicitado.
Responsabilidad del consultor

Nuestra responsabilidad se enfocé en conocer y analizar las operaciones en
el area contable del centro educativo, con la finalidad de elaborar un producto

gue cumpla con las expectativas de los solicitantes.
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a E Ovalle Estrada & Asociados
. 22 avenida 17-14 zona 5, Guatemala
Correo: mfovalle@cpa.com

Normativa aplicable

Para el trabajo se consideraron la Norma Internacional de Encargos de
Aseguramiento (NIEA) 3000 y la Norma Internacional de Informacion
Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES).
Estas normas indican que el trabajo debe planificarse y ejecutarse para

presentar un informe adecuado.
Conclusién

Se ha elaborado un manual contable con el cual se pretende corregir
situaciones que puedan perjudicar el registro correcto de las operaciones
contables, ademas de mejorar el proceso de entrega oportuna de la
informacion a las personas interesadas en saber la situacion financiera real del

centro educativo privado.

El manual contable cuenta con objetivos, instrucciones de uso, politicas
contables, el plan de cuentas, descripcion de cuentas, modelo de pélizas
contables y de estados financieros ademas de formas a utilizar en el area; por

lo que es un documento completo que servira de apoyo para el departamento.

El presente informe, se extiende a solicitud del Centro Educativo Privado El
Saber, S.A., para uso interno, a finales del mes de enero. Dado en la ciudad

de Guatemala el 31 de enero del afio 2020.

.
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Licda. Maﬁéfle{ Lili Ruano
Socio Director
Ovalle Estrada & Asociados
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Ovalle Estrada & Asociados
22 avenida 17-14 zona 5, Guatemala
Correo: mfovalle@cpa.com

CARTA DE ENTREGA DEL MANUAL

Guatemala 31 de enero de 2020

Sefiores

Consejo de Administracion
Colegio El Saber, S. A.
Amatitlan, Guatemala

Estimados sefiores

Por medio de la presente, se hace constar la entrega del manual contable
solicitado por ustedes el pasado 7 de noviembre del afio 2019, el cual
beneficiara al area administrativa y principalmente el departamento de

contabilidad segun lo requerido.

El manual incluye politicas contables, procedimientos contables, flujogramas,
plan de cuentas, descripcién de cuentas para su correcta aplicacion, modelo

de pdlizas y de estados financieros, entre otros.
Cualquier duda, consulta o comentario estamos a la orden.

Agradecemos su atencion a la presente.

y.

//
L gleeeet
) __;i/’—;l—& — ="/

Licda. Mariela Lili Ruano
Socio Director
Ovalle Estrada & Asociados
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49.1 Introduccidén

El presente manual contable fue elaborado con el propdsito fundamental de
servir como guia para un adecuado desarrollo y registro contable de las

actividades econdmicas del centro educativo privado.

Debido que en la actualidad no se cuenta con una herramienta adecuada
gue unifique los criterios a tomar en cuenta para el registro de las
operaciones contables, el presente manual beneficiara al departamento
contable de la entidad al reducir el tiempo en las tareas asignadas y permitir
gue la informacion que se genere sea segura, fiable y oportuna para una

adecuada toma de decisiones

En este se encuentran las politicas contables, nomenclatura contable
adecuada a las necesidades del centro educativo, plan de cuentas con su
descripcioén para simplificar el registro de las operaciones, el modelo definido
para la elaboracion y presentacion de estados financieros, ademas del

modelo de algunas formas que pueden utilizarse en el departamento.

Es importante mencionar que el manual contable es de uso exclusivo del

centro educativo privado El Saber, S.A.
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4.9.2 Objetivos

Objetivo General

e Servir como un instrumento de guia, para que en el departamento de
contabilidad registren de forma correcta todas las operaciones y
transacciones contable que se presenten en el desarrollo de sus

actividades.

Objetivos especificos

e Presentar uniformidad en las operaciones y registros contables.

e Proporcionar las cuentas contables que, de acuerdo con la naturaleza
de la entidad, deben utilizarse para integrar los estados financieros.

e Facilitar el trabajo de la seccidn contable, en cuanto al registro de las
transacciones y preparacion de informes.

e Servir de base para correcta presentacion de los estados financieros.

e Evitar el tiempo ocioso o mal utilizado por el departamento contable
al contar con una guia para evitar errores en el registro de las
operaciones.

e Servir como guia de induccion para el personal de nuevo ingreso.

e Mejorar la entrega oportuna de la informacion financiera a la Gerencia

General o quien lo solicite.
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4.9.3 Instrucciones sobre su uso

El presente manual es de uso exclusivo y obligatorio en las distintas
actividades contables que se desarrollan en el establecimiento con el fin de
poder realizar un trabajo de calidad que refleje informacién veridica y
concreta.

Los wusuarios del manual contable deben ser los empleados del
Departamento de Contabilidad, y de igual forma las personas que se
encuentran relacionadas con los procesos contables.

Normas generales

e El manual debe permanecer en un lugar accesible para todo el personal,
para que los procesos se ejecuten de acuerdo con lo establecido en este
documento.

e El uso del manual es de caracter obligatorio, y este no se considera
optativo.

e Que el personal cumpla con todas las politicas y procedimientos
establecidos en el manual, para que el trabajo se realice de forma
eficiente y eficaz.

e Cuando se realice la reestructuracion de un procedimiento determinado
en el presente manual, debe solicitarse la participaciéon de cada uno de
los involucrados en el mismo.

e Los cambios, adiciones, y eliminacion en la estructura de cuentas o de
cualquier asunto del manual deben ser avalados por el Contador

General y debidamente autorizados por el Gerente General.

e El presente manual no puede sufrir alteracién alguna, si esto fuera asi,
representa una sancion que sera evaluada por la Gerencia General.
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4.9.4 Politicas contables

Las politicas contables son lineamientos que se utilizan para reconocer,
medir, preparar, presentar y revelara las operaciones financieras de la
empresa, tienen como finalidad estandarizar el registro y presentacion de la
informacion del area de contabilidad. Ademas, son de observancia
obligatoria y deben ser cumplidas.

La importancia de contar con politicas contables establecidas es poder
mantener un orden que permita un registro contable, adecuado, oportuno y
uniforme de acuerdo a las necesidades de la entidad. A continuacion, se
describen las principales politicas contables adoptada por el Departamento
de Contabilidad del colegio para la preparacion y presentacion de su
informacion financiera:

a) Periodo contable

El periodo contable que el Colegio El Saber, S.A. opta como politica, inicia
el 01 de enero de un afio y finaliza al 31 de diciembre del mismo afio, cada
afo consecutivamente.

b) Unidad monetaria

La moneda utilizada en las operaciones contable del Colegio El Saber, S.A.
es el quetzal (Q) la cual es la moneda de curso legal en Guatemala. Por lo
tanto, todas las operaciones e informes que se generen deberan
presentarse con la moneda local (quetzal).

c) Fecha de autorizacion de los Estados Financieros

Los Estados Financieros que se presenten al treinta y uno de diciembre de
cada afo, deberan ser discutidos, aprobados o desaprobados en la
Asamblea General de Accionistas.
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d) Método de reconocimiento de ingresos y egresos

Los ingresos del Colegio El Saber S.A. provienen de las cuotas por pago de
inscripciones, derechos de examen y mensualidades. Por lo tanto, el
reconocimiento de los ingresos y egresos se hara bajo el método de lo
devengado, el cual consiste en registrar los ingresos en el momento que se
producen como derechos u obligaciones y no cuando se hacen efectivos.

Ilgualmente se registran en los libros contables y se informara sobre ellos
en los Estados Financieros del periodo contable en el que ocurren.

e) Manejo de fondos

Esta politica se enfoca directamente en las medidas involucradas en el
control de entradas y salidas de efectivo. Para el caso de caja general los
controles efectivos son, conciliaciones bancarias, contar con dos personas
para la autorizacion de cheques, cotejar los pagos de los padres de familia
con el monto final a cancelar de cada uno de ellos.

En el caso del fondo de caja chica elaborar un reglamento que indique el
monto especifico autorizado, la cuantia de los gastos a cubrir y su forma de
liquidacion.

f) Cajachica

Para manejo y fondo de caja chica, se establece un monto de Q.1,000.00,
el cual se utilizar4 para gastos que no sean mayores de cuatrocientos
guetzales exactos Q400.00.

No podra utilizarse para cambio de cheques personales o préstamos
temporales por ninguna circunstancia. Los desembolsos que se realicen
deberan ser respaldados con los documentos contables correspondientes.
El reembolso de los fondos podra solicitarse quincenalmente o de acuerdo
con la rotacion de efectivo.
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g) Bancos

Representa todo el efectivo que ha sido depositado en la cuenta del
Colegio. La cuenta o las cuentas bancarias que se utilicen, deben estar
registradas a nombre del Colegio ElI Saber, S.A. Ademas, deberan
efectuarse conciliaciones bancarias mensuales por cada cuenta que
manejen las cuales deben ir con fecha de elaboracion, firma de quien
elaboray de quien las revisa, también se deben registrar mensualmente los
ajustes que se originen de ellas.

Los cheques siempre deberan llevar doble firma mancomunada para que
los cheques puedan ser cambiados en el banco. Finalmente, los cheques
deben emitirse a nombre de los proveedores o de alguna persona en
especifico. No se permite la firma de cheques en blanco o al portador.

h) Cuentas incobrables

Las cuentas por cobrar se registraran al costo de la transaccion. Se
generara un reporte por antigiiedad de saldos, con el objeto de que la
gerencia analice la morosidad de la cartera y considere la necesidad de
crear una estimaciéon para cuentas incobrables con el propésito de cubrir
las posibles pérdidas que originen estas cuentas.

El Colegio El Saber, S.A. de acuerdo con la Ley de actualizacion tributaria
decreto 10-2012, en el Articulo 21 inciso 20 registrara una estimacion para
cuentas incobrables que no exceda del tres por ciento (3%) del saldo de las
cuentas por cobrar que se originen de los servicios prestados por la
institucion, al cierre de cada afio de operacion.
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i) Propiedades, plantay equipo

Las propiedades, planta y equipo se registran al costo de adquisicion. Las
adiciones y mejoras que prolonguen la vida util de los activos se
capitalizaran siempre que estos generen beneficios de aspecto econémico
futuros, adicionales a los originalmente evaluados.

Los gastos por mantenimiento y reparaciones que no prolonguen la vida util
de los activos seran cargados al estado de resultados del afio en que se
incurre.

Las propiedades, planta y equipo se mediran luego de su reconocimiento
inicial al costo menos la depreciacion acumulada y las pérdidas por
deterioro del valor si hubiere.

j) Depreciaciones

La depreciacion de los bienes de las propiedades, planta y equipo se
determinara con base en el método de depreciacién de linea recta, el cual
consiste en aplicar un porcentaje anual fijo y constante sobre el valor de
adquisicion del bien. Los porcentajes anuales de depreciacion establecidos
son:

Edificios 5%
Mobiliario y equipo 20%
Equipo de computacion | 33.33%
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k) Anticipo a empleados

Los empleados podran optar por un anticipo de su salario hasta un maximo
del 60%, y este sera otorgado Unicamente en caso de emergencia que sea
comprobable. El pago de este debera realizarlo en un maximo de seis
cuotas o en su defecto con las prestaciones laborales del empleado.

Para optar a este beneficio, los colaboradores deben firmar un convenio en
el que aceptan los términos y condiciones bajo los cuales puede solicitar
este anticipo.

I) Prestaciones laborales e Indemnizacion

El gasto por el pago de prestaciones laborales se registra mensualmente,
se toma de base para realizar el registro, el total de la nGmina mensual de
empleados, a su vez se crea una provision mensual para cada prestacion.
Los porcentajes para el calculo de las prestaciones laborales e
indemnizacién son los siguientes:

Vacaciones 4.66%
Aguinaldo 8.33%
Bono 14 8.33%
Indemnizacion 9.72%

El pago de las cuotas laborales y patronales se realiza en los préximos
veinte dias habiles del pago de planilla.

A continuacion, se describe las prestaciones laborales a las que se
encuentra sujeto el colegio:

Vacaciones: El colegio debe otorgar a sus empleados un periodo de quince
dias de vacaciones remuneradas por cada afio de trabajo continuo.
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Aguinaldo: El colegio esta obligado a otorgar a los trabajadores anualmente
en concepto de aguinaldo, el equivalente al 100% del sueldo ordinario
mensual, por un afo de servicio continuo o proporcional al tiempo laborado.
El Colegio tiene como politica dividir el pago en dos, la primera parte en
diciembre y la segunda en enero.

Bono 14: El colegio debe pagar a sus trabajadores una bonificacion anual
gue equivale al 100% de su sueldo ordinario mensual, por un afio de servicio
continuo o proporcional al tiempo laborado.

Indemnizacién: El colegio tiene la politica de pagar indemnizacién
universal. Esta obligado a pagar a sus trabajadores una indemnizacion
sobre la base de un mes de sueldo mas la parte proporcional del aguinaldo
y el bono 14 por cada afio de trabajo realizado, en caso de renuncia,
despido injustificado o a sus familiares en caso de muerte. Para poder
obtener el 9.72% de la indemnizacién se deben considerar los siguientes
datos:

Rubro Fraccion Resultado
Sueldo Ordinario 1/12 0.083333
Aguinaldo 0.0833/12 | 0.00694
Bono 14 0.0833/12 | 0.00694
Total Indemnizacién 0.9718 por 100=9.72%

Bonificacion incentivo: El colegio debe pagar a sus trabajadores la
cantidad de Q.250.00 mensuales con el objeto de estimular y aumentar la
productividad del colaborador de acuerdo con la Ley de Bonificacion-
incentivo Sector Privado, Decreto 37-2001.
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4.9.5 Procedimientos contables y Flujogramas

A continuacién, se muestra el detalle de los procedimientos mas
representativos de la institucion junto con sus flujogramas para que el

personal comprenda de mejor manera el desarrollo de sus actividades.

Previo a ello, se presenta la simbologia utilizada:

Simbologia para la elaboracion de flujogramas

SIMBOLO

DESCRIPCION

Inicio o fin: indica el principio o fin del
procedimiento

Actividad o proceso: representa las actividades
gue se realizaran en el procedimiento.

Documento: indica un documento que se realiza o
se genera en el procedimiento.

Conector fuera de pagina: se usa cuando las
actividades quedan separadas en diferente hoja.

Multidocumento: representa una serie de
documentos que se generan 0 se necesitan.

Archivo: indica el archivo de formas y documentos
correspondientes a cada proceso.

Decision: Punto en donde es necesario tomar una
decision entre dos opciones dadas en el proceso.

Proceso alternativo: representa las actividades
gue se pueden realizar de forma alternativa.

Linea de flujo: indica el sentido del flujo del
proceso.

| Jomaan(jL

Fuente: Franklin Fincowsky, E.B. (2016). Organizacion de Empresas.

México D.F. (3ra edicion., pp. 340).
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Procedimiento de ingresos por inscripciones, colegiaturas o examenes
No. Actividad Responsable
1 |Pagos de inscripcion, colegiatura, o examenes
Al inicio de afo, o durante el transcurso del ciclo escolar se realiza el
- - L Padre de
pago de las colegiaturas, inscripciones y derechos de examen. El pago familia

se efectia por medio de depdsito monetario, o directamente en la
seccion de tesoreria del establecimiento.

2 |Recepcién del pago

Recibe el efectivo, cheque o boleta de depdsito y se revisa que cada
documento cumpla con los requisitos necesarios para validar que el Tesorero
pago es real, como puede ser firma y sello del banco, que el cheque se
encuentre con fondos, entre otros.

3 [Emisién de recibo de caia

Emite el recibo caja como constancia de pago, el cual incluye los
siguientes datos: Nombre del alumno, fecha de pago, forma de pago,
grado que cursa. Y se sacan dos copias, una que quedara para
contabilidad y una que quedara como respaldo en tesoreria.

Tesorero

4 |Entregade constancia
Se entrega al padre de familia el recibo de caja original o a la persona Padr(_e'de
que sea el encargado responsable del estudiante. familia

5 |Registro de cobros en el sistema

Ingresa al sistema de cobros diarios los pago recibidos, con el fin de
llevar un control adecuado de los ingresos y de las cuentas por cobrar,| Tesorero
que se han generado, antes de enviar la informacién a contabilidad.

6 |Archivo de los documentos de pago
Archiva los documentos dividiéndolos dependiendo el estado en el que

se encuentran ya sean cheques pendientes de cobro, boletas de Tesorero
depdsito canceladas o recibos de pago.

7 |Recepcion de documentos por contabilidad
Luego de haber sido archivados los documentos por tesoreria se
trasladan a contabilidad al final del dia y estos reciben los cheques a Auxiliar
cobrar, depésitos bancarios recibidos, copias de los recibos de pago, y Contable
efectivo.

8 |Registro contable de documentos de pago
Recibe los documentos y la informacion del sistema de cobros para Auxiliar
proceder a realizar los registros contables correspondientes seguln las Contable
actividades realizadas.

9 |Depédsito de pagos
En el caso del efectivo recibido en el dia, se prepara junto con los Auxiliar
cheques recibidos para trasladarlos al Mensajero y que este se Contable
encargue de efectuar los depdsitos correspondientes.

10 |Archivo de documentos
Archiva todos los documentos que se le fueron trasladados durante el Auxiliar
dia, asignando de acuerdo con el tipo de ingreso que corresponda. Contable
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Figura No. 2

Flujograma de procedimiento por ingresos por inscripciones, colegiaturas o examenes

Procedimiento de ingresos por colegiaturas, inscripciones o examenes

No Actividad Padrg -de Tesorero Auxiliar
familia Contable
1|Paga por medio de deposito monetario, o directamente en la 1
seccion de tesoreria del establecimiento
2|Recibe el efectivo, cheque o boleta de depdsito, revisando 5
gue cada documento cumpla con todos los requerimientos.
3|Emite recibo de pago con los siguientes datos: Nombre del ‘}
alumno, fecha de pago, forma de pago, grado que cursa. 3
(Copias. Contabilidad, Tesoreria)
4(Se entrega el original del recibo de pago a el padre de familia
0 encargado del pago de inscripciones, colegiatura o 4 <

examen.

Ingresa al sistema de cobros diarios la informacion del pago
recibido llenando toda la informacién que la forma solicita,
antes de trasladarla a contabilidad.
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Flujograma de procedimiento por ingresos por inscripciones, colegiaturas o exadmenes

o Padre de Auxiliar
No Actividad familia Tesorero Contable
6|Archiva los documentos de forma separada, cheques a
cobrar, boletas de depésito, recibos de pago. 6
7|Entrega al final del dia a contabilidad los cheques a cobrar,
depositos bancarios recibidos, copias de los recibos de
pago, y efectivo para lo cual llena la forma de entrega > 7

8|Recibe los documentos y la informacién del sistema de
cobros para realizar las contabilizaciones.

9|Prepara el efectivo y cheques para traslado al Mensajero
para efectuar los depdsitos comrespondientes.

10|Contabilidad, archiva los documentos.
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Procedimiento para recepcidn, autorizacién, registro y pago de facturas por gastos
de operacion

No Actividad Responsable
1 [Recepcion y Verificacion de documentos

Recibe la factura y verifica que cuente con los requisitos fiscales para

que pueda ser valida al momento de registrarla para ello debe incluir,

Nombre, NIT, direccion correcta del centro educativo y que esta se

encuentre en vigencia y sea del periodo.

Auxiliar
Contable

2 |Llenado de formas

Llena la solicitud de cheque con los datos requeridos y ademas incluye
las cuentas contables que empleard para realizar el registro de las Auxiliar
facturas dentro de los gastos. Finalmente firmay adjunta la factura para|  contable
que el contador General de el visto bueno de aprobacion.

3 |Validacion de documentos

Para aprobar que las facturas sean validas y que sean consideradas en
los gastos, se encarga de verificar que las cuentas asignadas para| Contador
solicitud de cheque sean las adecuadas, da su visto bueno, luego la General
firma de aprobada y la envia de regreso con el auxiliar para que la opere
como corresponde.

4 [Registro de documentos

Se realiza el registro de las facturas, con las cuentas asignadas al
cheque y le coloca un sello con la leyenda de "operado" para que no Auxiliar
surja algun tipo de duplicidad de los cheques o que el pago se efectie| Contable
dos veces, se alista para para trasladarlo a la Gerencia General.

5 [Aprobacion de cheque
Verifica que los datos de la solicitud coincidan con la factura para poder Gerente
aprobarlo posteriormente. Al aprobarlo lo traslada al Contador General General
para que el cheque pueda ser emitido.
6 [Emision de cheque

Se emite el cheque con los datos correspondientes del proveedor que Contador
emitié la factura y se lo traslada nuevamente al Gerente General junto General
con la factura para que lo firme.

7 |Firmade cheque
Revisa que el cheque este con los datos correctos para poder firmarlo,

si todo esta bien lo firma y traslada la informacién al Contador General, Gerente
en caso contario lo enviara de regreso para que se hagan los cambios General
correspondientes.
8 [Pago de cheque
El Contador General recibe la papeleria y posteriormente entrega el Contador
pap yp g
cheque y la factura el mensajero para que realice el pago. General
9 |Archivo de documentos
Recibe la factura cancelada junto con una copia del cheque Boucher y Auxiliar
la adjunta al resto de papeleria y la archiva en el orden correlativo de los Contable

cheques.
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Figura No. 3

Procedimiento para recepcion, autorizacion, registro y pago de facturas por gastos de operacion

regreso con el auxiliar para que la opere.

El auxiliar registra la factura, con las cuentas asignadas al
cheque y le coloca un sello con la leyenda de "operado” para
trasladario a la Gerencia General.

. . Contador | Auxiliar | Gerente
e GENTEAN General contable | General
1]|El auxiliar contable recibe la factura y verifica que cuente con !
los requisitos fiscales para registrada ( Nombre, NIT, 1
direccion correcta del centro educativo y vigencia)
2|El auxiliar contable llena |a solicitud de cheque con los datos r
requeridos y las cuentas contables que empleara para 2
registrar la factura. Por Gltimo fima y adjuntar la factura para
que el contador General de el visto bueno.
3|El Contador General werifica las cuentas asignadas para
solicitud de cheque, la firma de aprobada y la envia de 3 <

a
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No

Actividad

Contador
General

Auxiliar
contable

Gerente
General

El Gerente general decide su aprobacién al verificar que los
datos de la solicitud coincidan con la factura. La firma en
aprobacién y lo traslada al Contador General para emitiro.

El Contador General emite el cheque y se lo trasalada
nuevamente al Gerente General junto con la factura para que
lo valide, autorice y fime.

El Gerente general revisa el cheque para fimarlo si todo esta
correcto y traslada la informacidn al Contador General.

El Contador General recibe la papeleria y posteriormente
entrega el cheque y la factura el mensajero para que realice
el pago.

El auxiliar contable recibe la factura cancela, la adjunta al
resto de papeleria y la archiva en el orden correlativo de los
cheques.
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Tabla No.3

Procedimiento de autorizacién, registro y liquidacion de caja chica

No Actividad Responsable
1 [Recepcién de documentos
Recibe las facturas, recibos o vales y verifica que cuenten con los Auxiliar
requisitos necesarios para que puedan ser consideradas dentro de los Contable
gastos de caja chica.
2 [Revisién de la solicitud de liquidacién de caja chica
Se encarga de verificar que la informacion presentada en la solicitud de Auxiliar
liquidacién coincida con la de las facturas ademas de cualquier otra Contable
documentacién que pueda considerarse.
3 |Llenado de solicitud de cheque
Llena la solicitud de cheque con los datos requeridos, como es el
nombre de quien solicita la liquidacién, el valor que solicita y que se Auxiliar
encuentre dentro del tiempo permitido para la solicitud, el valor a Contable
cancelar al proveedor y las cuentas contables que empleara en la
factura, la firmara y le adjuntara la factura para que el Contador General
de el visto bueno.
4 [Revision de informacién proporcionada
Valida las cuentas que el auxiliar asigné a la solicitud de cheque y que
coincidan con las facturas que se estan presentando y la firma para Contador
aprobarla. Seguido la traslada nuevamente al auxiliar para que proceda D
a realizar la péliza como corresponda.
5 |Registro en péliza contable
Registra la factura junto con las cuentas contables que tiene asignada »
la solicitud de cheque y elabora la péliza correspondiente. Le coloca el Auxiliar
sello de "operado" y lo traslada a Gerencia para que este pueda dar el Contable
visto bueno.
6 |Visto Bueno para solicitud de cheque
Revisa que los datos de la solicitud coincidan, y de esta forma poder
decidir si aprueba o no el cheque que estan solicitando, coloca su firma Gerente
en sefial de aprobacion, y lo envia nuevamente a contabilidad para que General
el Contador General emita el cheque.
7 |Emisién de cheque
s . Contador
Procesa la emision del cheque y lo traslada junto con la factura y la
. General
solitud al Gerente General.
8 [Firmade cheque
Revisa que el cheque este con los datos reales y si todo esta bien, lo Gerente
firmay le traslada la documentacion al auxiliar quien se lo entregara al General
Contador General.
9 |Liquidacién de Caja Chica
Recibe la papeleria firmada del Gerente General y entrega el cheque al Contador
mensajero para que este retire el dinero y posteriormente liquidar caja. General
10 |Archivo de documentaciéon
Recibe la factura cancelada junto con el cheque Boucher que le fue Auxiliar
emitido y la adjunta al resto de la papeleria donde la archiva en el orden Contable

correlativo de los cheques.
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Figura No. 4

Flujograma de procedimiento de autorizacién, registro y liquidacion de caja chica

Procedimiento de autorizacidn, registro y liguidacion de caja chica

L Auxiliar [ Contador | Gerente
No Actividad
contable General General
Inicio
1|El auxiliar contable recibe las facturas y werifica que cuenten 1
con los requisitos necesarios para registrarlas. ¢
2|El valor total de la factura y la erificacion completa de la )
informacioén lo establece el auxiliar.
\ 4
3[La solicitud de cheque la llena el auxiliar contable con los 3
datos requeridos, el valor a cancelar al provweedor y las
cuentas contables que empleara en la factura, la firmard y le
adjuntara la factura para que el Contador General de el visto
bueno.
4(El Contador General valida las cuentas que el auxiliar asigné
a la solicitud de cheque y la firma para aprobarla. Y la 4

traslada nuevamente al auxiliar para que la opere.

El auxiliar registra la factura junto con las cuentas contables
que tiene asignada la solicitud de cheque. Le coloca el sello
de "operado” y lo traslada a Gerencia.
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Flujograma de procedimiento de autorizacién, registro y liquidacion de caja chica

No

Actividad

Auxiliar
contable

Contador
General

Gerente
General

10

El Gerente revisa que los datos de la emision de solicitud
coincidan para decidir si aprueba o no el cheque, la firma en
sefial de aprobacién, para que el Contador General emita el
cheque.

El contador General procesa la emision del cheque y lo
traslada junto con la factura y la solitud para su autorizacion
al Gerente General.

El Gerente Generala decide si autoriza o rechaza el cheque
y lo firma y le traslada la documentacidn al auxiliar.

El Contador General recibe la papeleria y posteriormente
entrega el cheque y la factura al mensajero quien realizara el
pago.

El auxiliar recibe la factura cancelada, la adjunta al resto de
la papeleria y la archiva en el orden correlativo de los
cheques.
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Procedimiento para el registro de partidas contables

No Actividad Responsable

1 |Recepcién de documentos
Recibe los documentos que soportan las transacciones de la Auxiliar
institucion, estos pueden ser recibos de caja, cheques, vales, recibos, Contable
entre otros.

2 |Andlisis de lainformacién recibida -

. . - . - . Auxiliar
Analiza y recibe los documentos para clasificar la informacion, el tipo de Contable
transaccion y la manera en que operara el registro.

3 |Elaboracion de poélizas contables
Elabora las pélizas contables en el programa del colegio, se debe
considerar que se debe colocar la fecha de elaboracion, el objeto por el Auxiliar
cual se elaboro la partida, ademas del nombre de quien elaboré y revis6| Contable
la partida, pues en algunos casos el Contador General también se
involucra en la elaboracion.

4 |Revision y aprobacion de polizas
Revisa y aprueba las polizas elaboradas por el auxiliar una vez que Contador
fueran elaboradas y se encuentren registradas correctamente. General

5 |Impresidn de pdlizas
Con su visto bueno, imprime las pdlizas y las firma segln corresponda Cg:;z‘:;r
para poder tener los registros autorizados al dia.

6 |Elaboracion de otros registros
Elabora los registros auxiliares, generados por las diferentes Auxiliar
transacciones como pueden ser los informes de cuentas por cobrar, los Contable
libros de ingresos y egresos, conciliaciones bancarias, entre otros.

7 |Cruce de informacion .
Cruza los saldos con cuentas corrientes y auxiliares de activos segin Auxiliar
corresponda en cada registro. Contable

8 |Ordenar informacion contable
Ordena toda la informacion contable que le trasladara al Contador Auxiliar
General para que este pueda elaborar los Estados Financieros Contable
correctamente.

9 |Elaboracion de Estados Financieros
Utilizara la informacion contable del auxiliar para elaborar los estados Auxiliar
financieros y estos los presentara a la Gerencia General y los Contable
trasladara al auxiliar contable para que los archive.

10 [Emisién de copia para el Gerente General
Se emite una copia y se le envia al Gerente General de los Estados Gerente
Financieros elaborados por el Contador General para que pueda General
conocer la situacion financiera real de la institucion.

11 [Archivo de Estados Financieros
Recibe los estados financieros aprobados por el Contador General y Augxiliar
procede a archivarlos. Contable
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Figura No. 5

Flujograma de procedimiento para el registro de partidas contables

Procedimiento de elaboracion de partidas contables

No

Actividad

Auxiliar
contable

Contador
General

Gerente
General

El auxiliar contable recibe los documentos que soportan las
transacciones de la institucién.

El auxiliar contable analiza y recibe los documentos para
clasificar la informacion y tipo de transaccion.

Se elaboran las polizas contables en el programa del colegio,
por el auxiliar.

El contador General aprueba las pdlizas una vez fueron
elaboradas por el auxiliar contable.

Contador general irma las polizas impresas para tener los
registros autorizados al dia.
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Flujograma de procedimiento para el registro de partidas contables

No

Actividad

Auxiliar
contable

Contador
General

Gerente
General

10

11

El auxiliar contable revisa los registros auxiliares, generados
por las diferentes transacciones.

El auxiliar contable cruza saldos con cuentas corrientes y
auxiliares de activos.

El auxiliar contable ordena la informacién contable que le
trasladara al Contador General para elaborar los estados
financieros.

Contador General utilizara para elaborar los estados
financieros y los cuales presenta a la Gerencia General,
después los traslada al auxiliar contable.

Se envia una copia al Gerente General de los Estados
Financieros.

El auxiliar contable recibe los estados financieros aprobados
y procede a archivarlos.
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4.9.6 Estructura de codificacion del plan de cuentas

La estructura de codificacion que se utiliza en el manual contable es
importante, esto define la forma de registrar y presentar la informacion
contable; ademas de ser flexible para que se puedan agregar o quitar

cuentas sin ningun inconveniente.

El objetivo primordial de la nomenclatura contable es agilizar el
procedimiento en el registro de las operaciones por medio de codificaciones
gue permitiran identificar de manera rapida las cuentas requeridas para la

transaccion.

Tiene como finalidad mostrar la estructura de la codificacion contable y asi
permitir una rapida identificacion del cédigo requerido para el registro de
las operaciones, permitiendo la integracion de las cuentas. Los diferentes
niveles que se utilizardn en la estructura del plan de cuentas del centro

educativo son:

El primer digito indicara el titulo de la agrupacion de todas las cuentas

1 Activo

2 Patrimonio Neto
3 Pasivo

4 Ingresos

5 Egresos
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El segundo digito corresponde la agrupacion del titulo principal
e 1.1 Activo No Corriente

e 1.2 Activo Corriente

El tercery cuarto digito corresponde al subgrupo de cuentas dentro del titulo
principal
e 1.1.01 Propiedades, Planta y Equipo

e 1.2.01 Efectivo y equivalentes de efectivo

El quinto y séptimo digito indican la cuenta y sub-cuentas
e 1.1.01.01 Terreno
e 1.1.01.01.01 Terreno del colegio
e 1.2.01.01 Efectivos y Equivalentes de efectivo
e 1.2.01.01.01 Caja General
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NOMENCLATURA CONTABLE PARA CENTRO EDUCATIVO PRIVADO 1/5

Cdédigo
1
1.1
1.1.01
1.1.01.01
1.1.01.01.01
1.1.01.02
1.1.01.02.01
1.1.01.03
1.1.01.03.01
1.1.01.03.02
1.1.01.04
1.1.01.04.01
1.1.01.99
1.1.01.99.01
1.1.01.99.02
1.1.01.99.03

1.1.01.99.04

1.2

1.2.01
1.2.01.01
1.2.01.01.01
1.2.01.01.02
1.2.01.02
1.2.01.02.01
1.2.02
1.2.02.01

1.2.02.01.01
1.2.02.01.02
1.2.02.01.03

Descripcién
ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
TERRENOS
Terreno del colegio
EDIFICIO
Edificio
MOBILIARIO Y EQUIPO
Mobiliario y equipo de aulas
Mobiliario y equipo de oficina
EQUIPO DE COMPUTACION
Equipo de computo
DEPRECIACIONES ACUMULADAS
Depreciacién acumulada edificio
Depreciaciéon acumulada mobiliario y equipo de aulas
Depreciaciéon acumulada mobiliario y equipo de
oficina
Depreciaciéon acumulada equipo de computo

ACTIVO CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
EFECTIVO

Caja general

Caja Chica

BANCOS

Banco X, S.A.

CUENTAS POR COBRAR

COLEGIATURA, INSCRIPCION Y DERECHO A
EXAMEN

Colegiatura por cobrar

Inscripcién por cobrar

Derecho de examen por cobrar
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NOMENCLATURA CONTABLE PARA CENTRO EDUCATIVO PRIVADO  2/5

Cddigo
1.2.02.01.99
1.2.02.01.04
1.2.02.02
1.2.02.02.01
1.2.02.03
1.2.02.03.01

2

2.1

2.1.01
2.1.01.01
2.1.01.01.01
2.1.01.02
2.1.01.02.01
2.1.01.03
2.1.01.03.01
2.1.01.03.02

3
3.1
3.1.01

3.1.01.01
3.1.01.01.01
3.1.01.02
3.1.01.02.01
3.2

3.2.01

3.2.01.01
3.2.01.01.01
3.2.01.02
3.2.01.02.01
3.2.01.03

Descripcion
Estimacion para cuentas incobrables
Cheques rechazados
EMPLEADOS Y ADMINISTRACION
Anticipo a empleados
ANTICIPOS
Cuentas por liquidar

PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS
PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS
PATRIMONIO NETO

PATRIMONIO NETO

Capital

RESERVAS

Reserva Legal

RESULTADOS

Resultado del ejercicio

Resultados acumulados

PASIVO

PASIVO NO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR NO COMERCIALES A
LARGO PLAZO

PRESTAMOS BANCARIOS LARGO PLAZO
Préstamos bancarios LP

RESERVA PARA CONTINGENCIAS
Indemnizaciones por pagar

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR NO COMERCIALES
CORTO PLAZO

PRESTAMOS BANCARIOS CORTO PLAZO
Préstamos bancarios CP

CUENTAS POR PAGAR NO COMERCIALES
Cuentas por pagar no comerciales

RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA
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NOMENCLATURA CONTABLE PARA CENTRO EDUCATIVO PRIVADO  3/5

Cddigo Descripcién Tipo
3.2.01.03.01 Retencién ISR por pagar D
3.2.01.04 RETENCIONES SALARIALES A
3.2.01.04.01 Cuota laboral IGSS por pagar D
3.2.01.04.02 Retenciones ISR empleados por pagar D
3.2.01.04.03 Retenciones boleto de ornato por pagar D
3.2.01.05 SALARIOS POR PAGAR A
3.2.01.05.01 Sueldos por pagar D
3.2.01.05.02 Aguinaldo por pagar D
3.2.01.05.03 Bono 14 por pagar D
3.2.01.05.04 Vacaciones por pagar D
3.2.01.05.05 Cuota patronal IGSS por pagar D
4 INGRESOS A
4.1 INGRESOS EDUCATIVOS A
4.1.01 INGRESOS A
4.1.01.01 INGRESOS COLEGIATURAS A
4.1.01.01.01 Inscripciones D
4.1.01.01.02 Colegiaturas mensuales D
4.1.01.01.03 Examen de admision D
4.1.01.01.04 Examenes D
4.1.02 OTROS INGRESOS A
4.1.02.01 OTROS INGRESOS A
4.1.02.01.01 Oftros ingresos D
5 EGRESOS A
5.1 GASTOS DOCENTES A
5.1.01 GASTOS DOCENTES A
5.1.01.01 GASTOS DOCENTES A
5.1.01.01.01 Sueldos y salarios D
5.1.01.01.02 Bonificacion incentivo D
5.1.01.01.03 Cuota IGSS patronal D
5.1.01.01.04 Aguinaldo D
5.1.01.01.05 Bono 14 D
5.1.01.01.06 Vacaciones D
5.1.01.01.07 Indemnizaciones D
5.1.01.01.08 Capacitaciones D
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NOMENCLATURA CONTABLE PARA CENTRO EDUCATIVO PRIVADO 4/5

Cddigo
5.1.01.01.09
5.1.01.01.10
5.1.01.01.11
5.1.01.01.12
5.1.01.01.13
5.1.01.01.14
5.1.01.01.15

5.1.01.01.16
5.1.01.01.17
5.1.01.01.18

5.2

5.2.01
5.2.01.01
5.2.01.01.01
5.2.01.01.02
5.2.01.01.083
5.2.01.01.04
5.2.01.01.05
5.2.01.01.06
5.2.01.01.07
5.2.01.01.08
5.2.01.01.09
5.2.01.01.10
5.2.01.01.11
5.2.01.01.12
5.2.01.01.13
5.2.01.01.14
5.2.01.01.15

5.2.01.01.16
5.2.01.01.17
5.2.01.01.18

Descripcion
Energia eléctrica
Telecomunicaciones
Agua potable
Insumos vy Utiles de limpieza
Seguro médico
Papeleria y utiles
Mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo de
aulas
Publicaciones
Mantenimiento y reparacioén de audio
Depreciacién de mobiliario y equipo de aulas

ADMINISTRATIVO

GASTOS ADMINISTRATIVOS
GASTOS ADMINISTRATIVOS
Sueldos y salarios
Bonificacion incentivo

Cuota IGSS patronal
Aguinaldo

Bono 14

Vacaciones

Indemnizaciones
Capacitaciones

Energia eléctrica
Telecomunicaciones

Agua potable

Insumos y utiles de limpieza
Seguro médico

Papeleria y utiles
Mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo de
oficina

Conserjeria

Extraccion de basura
Mantenimiento y reparacion de edificio
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NOMENCLATURA CONTABLE PARA CENTRO EDUCATIVO PRIVADO 5/5

Cddigo Descripcién Tipo
5.2.01.01.19 Depreciacion de mobiliario y equipo de oficina D
5.2.01.01.20 Depreciacién de equipo de cédmputo D
5.2.01.01.21 Depreciacién de edificio D
5.2.01.01.22 Cuentas incobrables D
5.2.01.01.23 Impuestos y arbitrios D
5.2.01.01.24 Multas D
5.2.02 OTROS GASTOS A
5.2.02.01 OTROS GASTOS A
5.2.02.01.01 Otros gastos D
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4.9.8 Descripciéon de cuentas

A continuacion, se presenta una breve descripcion de las cuentas que integran la
nomenclatura contable del Centro educativo privado El Saber, S.A., ademas
incluye los conceptos por los cuales se carga y se abona la cuenta para registrar
de forma razonable las operaciones contables.

1 ACTIVO

En este rubro se clasifican todos los bienes materiales e inmateriales que la entidad
utiliza para su funcionamiento. Son recursos controlados por el centro educativo
como resultado de sucesos pasados, se espera obtener beneficios econémicos
futuros. Se divide en activo corriente y no corriente.

1.1 ACTIVO NO CORRIENTE
Incluye activos tangibles e intangibles que, por su naturaleza, son a largo plazo o
bien mayores a 12 meses de los cuales parte de ellos pueden ser depreciados.

1.1.01 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

En este se registran los bienes muebles e inmuebles o activos intangibles que son
necesarios para el funcionamiento del colegio. Las cuentas que se relacionan a
ella son los terrenos, edificios, mobiliario y equipo, equipo de cémputo entre otros.

1.1.01.01 TERRENOS
Esta cuenta contiene el valor de los terrenos que son propiedad del colegio.

1.1.01.01.01 Terreno del colegio

En esta sub-cuenta registra el valor del terreno y areas verdes sobre el cual esta
construido el colegio.

Se carga: En la partida de apertura del periodo y/o compra de terrenos.

Se abona: La partida de cierre anual y/o venta de terrenos.
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1.1.01.02 EDIFICIO
Esta cuenta contiene el saldo del valor de la construccién y las remodelaciones del
edificio que es propiedad del colegio.

1.1.01.02.01 Edificio

La sub-cuenta se conforma por los edificios del colegio.

Se carga: La partida de apertura del periodo y/o construccion de nuevos edificios.
Se abona: Con la partida de cierrer anual y /o enta del edificio.

1.1.01.03 MOBILIARIO Y EQUIPO
Se forma con todos los bienes muebles que posee el establecimiento.

1.1.01.03.01 Mobiliario y equipo de aulas

Se registra el valor del mobiliario de los salones del colegio (sillas, bancas, sillones,
escritorios, pizarrones).

Se carga: La partida de apertura del periodo y/o compras de mobiliario y salones.
Se abona: La partida de cierre anual, bajas y venta de mobiliario.

1.1.01.03.02 Mobiliario y equipo de oficina

Se registra el valor del mobiliario y equipo de oficinas (sillas, escritorios, muebles
de oficina y modulares)

Se carga: Con compras de mobiliario y equipo de oficina.

Se abona: Con el hacer registro de bajas, ventas y/o partida de cierre anual.

1.1.01.04 EQUIPO DE COMPUTACION
Contiene el valor del equipo de computo adquirido.

1.1.01.04.01 Equipo de computo

Se registra el valor del equipo fisico de computacion y propiedad del colegio.
Se carga: Con el valor de las compras del equipo adquirido.

Se abona: En el registro de las bajas, venta y/o con la partida de cierre anual.
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1.1.01.99 DEPRECIACIONES ACUMULADAS

Contiene el saldo de las depreciaciones acumuladas de las propiedades, planta y
equipo. Incluye las depreciaciones acumuladas de edificio, mobiliario y equipo,
ademas del equipo de coémputo.

1.1.01.99.01 Depreciacion acumulada edificio

Se registra bajo el 5% del porcentaje de depreciacioén anual de la construccién del
edificio del colegio.

Se carga: El registro de la venta del edificio y/o la partida del cierre anual.

Se abona: El 5% de depreciacion anual y/o la partida de apertura.

1.1.01.99.02 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo de aulas

Se registra el 20% anual de depreciacion del mobiliario de las aulas y de los
salones del colegio.

Se carga: Al hacer el registro de bajas, venta y/o con la partida de cierre anual.
Se abona: El 20% de depreciacion anual y/o con la partida de apertura del periodo.

1.1.01.99.03 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo de oficina

Se registra el 20% anual de depreciacion del mobiliario y de las oficinas del colegio.
Se carga: Al hacer el registro de bajas, venta y/o con la partida de cierre anual.
Se abona: De depreciacion anual y/o con la partida de apertura del periodo.

1.1.01.99.04 Depreciacion acumulada equipo de computo

Se registra el 33.33% anual de depreciacion del equipo fisico de computacion del
colegio, que equivale a los 3 afios de vida util establecidos en las politicas del
presente manual.

Se carga: El hacer el registro de bajas, venta y/o con la partida de cierre anual.
Se abona: El 33.33% de depreciacion anual y/o con la partida de apertura del
periodo.
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1.2 ACTIVO CORRIENTE
Se refiere a todos aquellos rubros que tiene una vida util igual o menor a un afo,
aca se registran todos los recursos disponibles.

1.2.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

En esta cuenta se registran los ingresos y egresos en efectivo, depdsitos
monetarios o cheques bancarios, realizados durante la actividad econémica en el
centro educativo, que forman los recursos monetarios disponibles de la entidad
para realizar los egresos necesarios para el funcionamiento de la institucion.

1.2.01.01 EFECTIVO
Contiene el saldo del efectivo (billetes y monedas), asi como los fondos pendientes
de depdsito.

1.2.01.01.01 Caja General

Conserva el saldo del efectivo (billetes y monedas) del colegio.

Se carga: El ingreso de efectivo y/o la partida de apertura del periodo contable.
Se abona: La partida de cierre anual.

1.2.01.01.02 Caja Chica

Sub-cuenta que conserva un fondo fijo de Q1,000.00, el cual se emplea para
sufragar gastos urgentes menores o iguales a Q400.00 con su debido comprobante
(vales, recibos, pagarés y facturas).

Se carga: Por medio de un fondo fijo y/o en la partida de apertura.

Se abona: En la partida de cierre anual.

1.2.01.02 BANCOS
Esta cuenta contiene el saldo de los fondos acreditados en las cuentas bancarias
del centro educativo.
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1.2.01.02.01 Banco X, S.A

Conserva el saldo de los fondos disponibles o acreditados en los Bancos.

Se carga: Con depositos realizados en el banco, provenientes de todos los
ingresos del colegio.

Se abona: Por medio de los egresos ordinarios, extraordinarios, liquidaciones de
caja chica, compra de equipo, emision de cheques y pagos varios.

1.2.02 CUENTAS POR COBRAR
Se registran todos aquellos recursos exigibles por ser cuentas pendientes de cobro
por conceptos como inscripciones, colegiaturas y derecho de examen.

1.2.02.01 COLEGIATURA, INSCRIPCION Y DERECHO A EXAMEN
Esta cuenta conserva el saldo de cuentas por cobrar en concepto de colegiaturas.

1.2.02.01.01 Colegiatura por cobrar

Conserva el saldo de las colegiaturas que hayan sido generadas por estudiantes y
gue, a corto plazo, se haran efectivas.

Se carga: Con colegiaturas que se esperan recibir en una fecha determinada.

Se abona: Conrecepcion de efectivo o cheques producto de cobro de colegiaturas.

1.2.02.01.02 Inscripcién por cobrar

Conserva el saldo de las inscripciones que hayan sido generadas por los
estudiantes y que a corto plazo se haran efectivas.

Se carga: Con inscripciones que se esperan recibir en una fecha determinada.

Se abona: Con recepcion de efectivo o cheques, producto de inscripcion.

1.2.02.01.03 Derecho de examen por cobrar

Conserva el saldo del derecho de examen que hayan sido generados por los
estudiantes y que, a corto plazo se haran efectivas.

Se carga: Con fecha de inicializacién de examenes que se esperan recibir en una
fecha determinada.

Se abona: Con recepcion de efectivo o cheques, producto del cobro de examenes.
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1.2.02.01.99 Estimacion para cuentas incobrables

Es el porcentaje que se determinara como incobrable de las cuentas pendientes de
cobro.

Se carga: Cuando se registra la partida de liquidacién y cierre contable para cerrar
la cuenta al finalizar el periodo fiscal.

Se abona: Se registra el importe de las cuentas incobrables que se calculan en los
saldos de las cuentas por cobrar, lo que crea o aumenta la provision.

1.2.02.01.04 Cheques rechazados

Conserva el saldo de los cheques que han sido depositados en el banco y que por
diversas razones el banco no acepto.

Se carga: Con los cheques que fueron depositados en la cuenta bancaria del
colegio y que, por diversas razones, el banco no los acepté.

Se abona: Con la recepciéon del efectivo o cheques del pagador de quien fue
rechazado el depésito.

1.2.02.02 EMPLEADOS Y ADMINISTRACION
Conserva el saldo de anticipos otorgados a trabajadores del colegio y cargos por
cheque rechazado por colegiatura y otros pagos.

1.2.02.02.01 Anticipo a empleados

Conserva el saldo de los anticipos de sueldos otorgados a los trabajadores del
colegio.

Se carga: Con anticipos de sueldos que se otorgan a los trabajadores del Colegio.
Se abona: Con la retencién del anticipo que se practica al liquidar el sueldo del
trabajador o en su defecto, a sus prestaciones.

1.2.02.03 ANTICIPOS
Esta cuenta conserva el saldo de anticipos otorgados por un concepto distinto a los
anticipos a trabajadores y de gastos varios.
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1.2.02.03.01 Cuentas por liquidar

Conserva los saldos de los anticipos otorgados por un concepto distinto a los
anticipos a trabajadores y de gastos varios.

Se carga: Con anticipos otorgados al proveedor para realizar la compra de un bien
o0 servicio a favor del colegio.

Se abona: Con la liquidacién de las facturas de compra de bienes o servicios y con
el reintegro del saldo de efectivo.

2 PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS
Contiene el registro del capital de la entidad ya sea con aportacién de bienes
materiales o econdmicos para el funcionamiento de la institucion.

2.1.01.01 PATRIMONIO NETO

Integrado por el valor de los bienes y derechos que posee la persona individual o
juridica a la que pertenezca la entidad. Aca también se refleja la disponibilidad
acumulada a través de las ganancias o pérdidas de cada periodo fiscal.

2.1.01.01.01 Capital

Representa los bienes monetarios y materiales que tiene la persona juridica
colectiva, duefio de la entidad, a disposicién para la realizacion de la actividad
educativa de la institucion.

Se carga: Se compra un bien o servicio directamente con el efectivo
correspondiente al capital del centro educativo para usos particulares.

Se abona: Aumenta la cuenta al realizar un aporte extra al establecido en la
apertura de la entidad, se registra la apertura del periodo fiscal.

2.1.01.02 RESERVAS

Las reservas son cantidades separadas de las utilidades acumuladas de la
institucion, para cumplir con fines legales, tal como sucede con la reserva legal
segun lo menciona el cédigo de comercio de Guatemala.
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2.1.01.02.01 Reserva Legal

Esta cuenta registra la provision legal que anualmente la empresa debe separar de
las utilidades netas obtenidas en el periodo contable, para que dichos recursos
fortalezcan la solidez de la sociedad. El porcentaje de la reserva legal debe ser el
cinco por ciento (5%) como minimo. Su saldo es acreedor.

Se carga: Con la capitalizacién de la reserva, con la partida de cierre contable.

Se abona: Con el valor anual correspondiente al porcentaje establecido por la ley
y con la partida de apertura del periodo contable.

2.1.01.03 RESULTADOS
El resultado obtenido durante el periodo y el de periodos anteriores.

2.1.01.03.01 Resultado del gjercicio

Contiene el total de los ingresos menos egresos, excluyendo los componentes del
resultado integral.

Se carga: El resultado del periodo vigente segin su comportamiento.

Se abona: El resultado del periodo vigente seglin su comportamiento.

2.1.01.03.02 Resultados acumulados

Se registra la ganancia o pérdida del periodo contable anterior, el cual esti
pendiente de aplicarse al patrimonio neto.

Se carga: La partida de cierre del estado de resultados del periodo anterior.

Se abona: La aplicacién del Patrimonio neto del periodo anterior al vigente a
reportar.

3 PASIVO

Este rubro contiene todas las obligaciones del centro educativo, las cuales son
contratadas en el presente y tienen un impacto futuro (corto o largo plazo) en los
flujos de efectivo y otros equivalentes de efectivo.

3.1 PASIVO NO CORRIENTE
Contiene todas las cuentas y préstamos por pagar a largo plazo, es decir que la
fecha de su liquidacion trasciende un periodo contable.
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3.1.01 CUENTAS POR PAGAR NO COMERCIALES A LARGO PLAZO
Esta cuenta principal conserva los saldos de las cuentas por pagar que se esperan
liquidar en un término superior a un periodo contable.

3.1.01.01 PRESTAMOS BANCARIOS A LARGO PLAZO
Contiene el saldo de préstamos bancarios que se esperan liquidar en un término
superior a un periodo contable.

3.1.01.01.01 Préstamos bancarios LP

En esta cuenta se registra el monto de los préstamos bancarios a largo plazo
vigentes.

Se carga: Con el pago de capital e intereses realizados.

Se abona: Con el desembolso del banco para con el centro educativo después de
haber hecho el tramite legal y aplicacion correspondiente.

3.1.01.02 PROVISION PRESTACIONES LABORALES
Existen egresos que deben realizarse en una fecha incierta, pero se tiene el
conocimiento que deben efectuarse como la liquidacién de indemnizacién.

3.1.01.02.01 Indemnizaciones por pagar

Se registra la provision mensual de indemnizacién de la planilla del centro
educativo, que con base en la politica definida por el colegio que se otorgaré la
indemnizacion al terminar relaciones laborales.

Se carga: Cuando se registra la partida de liquidacion y cierre contable para cerrar
la cuenta al finalizar el periodo fiscal al momento de liquidar.

Se abona: Cuando se aumenta la provision para prestaciones aborales o se
registra la partida de apertura del periodo fiscal.

3.2 PASIVO CORRIENTE
Contiene todas las cuentas de préstamos, retenciones y provisiones por pagar a
corto plazo.
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3.2.01 CUENTAS POR PAGAR NO COMERCIALES CORTO PLAZO
Esta cuenta conserva los saldos de las cuentas por pagar que se esperan liquidar
dentro del periodo contable.

3.2.01.01 PRESTAMOS BANCARIOS CORTO PLAZO
Contiene el saldo de los préstamos bancarios que se esperan liquidar en el periodo
contable.

3.2.01.01.01 Préstamos bancarios CP

Se registra el monto de los préstamos bancarios que se convierten en corto plazo
a ser pagados en el periodo vigente.

Se carga: Con las amortizaciones realizadas y/o con la partida de cierre del
periodo.

Se abona: Con la conversion de préstamos bancarios de largo plazo a corto plazo
por la naturaleza en la que se amortiza la deuda y/o partida de apertura del periodo.

3.2.01.02 CUENTAS POR PAGAR NO COMERCIALES
Se registra el monto de las cuentas por pagar por los gastos de operacion del mes.

3.2.01.02.01 Cuentas por pagar no comerciales

Se registra el monto de las cuentas por pagar por los gastos de operacion del mes.
Se carga: Con la emision del cheque que cancela dicha cuenta por pagar.

Se abona: Con el registro contable de la factura de compra.

3.2.01.03 RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Esta cuenta contiene el saldo de las retenciones de impuestos realizadas por
concepto de adquisicion de bienes y servicios.
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3.2.01.03.01 Retencién ISR por pagar

Conserva el monto de las retenciones de ISR del régimen de retencion definitiva
efectuadas por la adquisicién de bienes y/o servicios, dentro de los 10 dias del mes
siguiente.

Se carga: El pago del impuesto en las cajas fiscales.

Se abona: Con la retencién de ISR por la compra de un bien o servicio.

3.2.01.04 RETENCIONES SALARIALES
Esta cuenta contiene el saldo de las retenciones de impuestos y contribuciones
realizadas a los trabajadores del centro educativo.

3.2.01.04.01 Cuota laboral IGSS por pagar

En esta sub-cuenta, se registra el monto de las retenciones de IGSS efectuadas a
los trabajadores del centro educativo.

Se carga: Con el pago de las contribuciones en las cajas del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social.

Se abona: Con las retenciones realizadas en la planilla del mes

3.2.01.04.02 Retenciones ISR empleados por pagar

Se registra el monto de las retenciones de ISR efectuadas a los trabajadores del
colegio.

Se carga: Con el pago de las contribuciones en las cajas fiscales.

Se abona: Con las retenciones realizadas en la planilla del mes.

3.2.01.04.03 Retenciones boleto de ornato por pagar

Se registra el monto de las retenciones del boleto de ornato realizada a los
empleados del colegio.

Se carga: Con el pago de las retenciones en las cajas de la municipalidad de
corresponda.

Se abona: Con las retenciones realizadas en la planilla del mes de enero.

122



Manual Contable
“Colegio El Saber, S.A.”

Colegier
“Ll Saber™

3.2.01.05 SALARIOS POR PAGAR
Contiene el saldo de las provisiones salariales mensuales realizadas a la planilla
de trabajadores del Centro educativo.

3.2.01.05.01 Sueldos por pagar

Se registra la provision de sueldos que se pagara al finalizar el mes, por liquidacion
o algun otro concepto.

Se carga: Con el pago del sueldo en mencion.

Se abona: Con el registro de la provision.

3.2.01.05.02 Aguinaldo por pagar

Se registra la provision mensual de aguinaldo de la planilla de trabajadores del
centro educativo.

Se carga: Con el pago de dicha prestacion, la cual se realiza en diciembre y en
enero del siguiente afo, o cuando se liquida a un empleado.

Se abona: Con el registro de la provision mensual.

3.2.01.05.03 Bono 14 por pagar

se registra la provisibon mensual de bono 14 de la planilla de trabajadores del
colegio.

Se carga: Con el pago de dicha prestacion, la cual se realiza en julio o en la
liquidacion del empleado.

Se abona: Con el registro de la provisién mensual.

3.2.01.05.04 Vacaciones por pagar

Se registra la provision de vacaciones que se les deben pagar a los trabajadores
gue sean liquidados y que no las hayan gozado.

Se carga: Con el pago que se realiza Gnicamente en liquidacion.

Se abona: Con el registro de la provisibn mensual.
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3.2.01.05.05 Cuota patronal IGSS por pagar

Se registra la provision de la cuota patronal IGSS que se calcula de la planilla de
los trabajadores del centro educativo.

Se carga: Con el pago que se realiza en las cajas del IGSS.

Se abona: Con el registro de la provision mensual.

4 INGRESOS
Es uno de los rubros principales que contiene el saldo de todos los ingresos
ordinarios que son devengados por el centro educativo.

4.1 INGRESOS EDUCATIVOS
Esta cuenta conserva los saldos de todos los ingresos educativos del centro
educativo.

4.1.01.01 INGRESOS COLEGIATURAS
Esta cuenta conserva el saldo de los ingresos devengados por concepto de
colegiaturas ordinarias que se realizan en transcurso del afio.

4.1.01.01.01 Inscripciones

En esta se registra el monto devengado por concepto de inscripcion el cual puede
ser fraccionado o bien en un solo pago.

Se carga: Con la partida de cierre de ingresos de periodo contable.

Se abona: Con la emisién del recibo de ingresos.

4.1.01.01.02 Colegiaturas mensuales

En esta se registran el monto devengado por concepto de colegiatura el cual se
debe cancelar al inicio de cada mes.

Se carga: Con la partida de cierre de ingresos del periodo contable.

Se abona: Con la emision del recibo de ingresos
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4.1.01.01.03 Examen de admisién

Se registra el monto devengado por concepto de examen de admision al
establecimiento, dado que es un requisito para ingresar al centro educativo.

Se carga: Con la partida del cierre de ingresos del periodo contable.

Se abona: Con la emision del recibo de ingresos.

4.1.01.01.04 Examenes

Se registran los ingresos devengados por concepto de examenes de
clases/materias, los cuales se realizaran en la calendarizacion debida.

Se carga: La partida de cierre de ingresos del periodo contable.

Se abona: La emision del recibo de ingresos.

4.1.02 OTROS INGRESOS
Es uno de los rubros principales que contiene el saldo de otros ingresos, que no
son del giro habitual del centro educativo.

4.1.02.01.01 Otros ingresos

Son ingresos no proyectados, que obtiene la institucion, proveniente de actos
eventuales, para cubrir gastos imprevistos también.

Se carga: Cuando se registra la partida de liquidacion y cierre contable para cerrar
la cuenta al finalizar el periodo fiscal.

Se abona: Cuando se registra el ingreso al recibir el depdsito bancario que cubre
todo tipo de ingresos no detallado anteriormente de la actividad educativa.
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5 EGRESOS
Contiene el saldo de todos los gastos del colegio para el sostenimiento de la
operacion.

51 GASTOS DOCENTES
Se desarrollan fuera del area administrativa del colegio.

5.1.01.01 GASTOS DOCENTES
Este rubro conserva los saldos de los gastos de docentes del colegio.

5.1.01.01.01 Sueldos y salarios

Se registran los sueldos y salarios de la planilla de trabajadores del area docente
del centro educativo.

Se carga: Con el registro del pago de la planilla del mes.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.1.01.01.02 Bonificacién incentivo

En esta se registra la bonificacion incentivo que se le paga mensualmente a cada
empleado por laborar en el centro educativo en el area docente, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 37-2001 del Congreso de la Republica.

Se carga: Con el registro de la planilla del mes.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.1.01.01.03 Cuota IGSS patronal

Se registra la cuota IGSS que le corresponde pagar al colegio en calidad de
patrono, la cual asciende al 12.67% sobre los salarios de los trabajadores.

Se carga: Con el registro de la planilla del mes.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.
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5.1.01.01.04 Aguinaldo

Se registra el gasto de la provision mensual de Aguinaldo, el cual representa el
8.3333% de los sueldos y salarios de los trabajadores del area docente.

Se carga: Con el registro de la planilla del mes.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.1.01.01.05 Bono 14

Se registra el gasto de la provision mensual de Bono 14, el cual representa el
8.3333% de los sueldos y salarios de los trabajadores del area docente.

Se carga: Con el registro de la planilla del mes.

Se abona: La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

5.1.01.01.06 Vacaciones

Se registra el gasto de la provision mensual de vacaciones, el cual representa el
4.1667% de los sueldos y salarios de los trabajadores del &rea docente.

Se carga: El registro de la planilla del mes.

Se abona: La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

5.1.01.01.07 Indemnizaciones

se registra el gasto de la provisién mensual de indemnizaciones, el cual representa
el 9.72% de los sueldos y salarios mensuales de los trabajadores del area docente.
Se carga: El registro de la planilla del mes.

Se abona: La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

5.1.01.01.08 Capacitaciones

Se registra el gasto en capacitaciones a trabajadores, directivos y equipos de
trabajo del area docente.

Se carga: Al hacer el registro de la factura por capacitaciones recibidas.

Se abona: La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
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5.1.01.01.09 Energia eléctrica

En esta sub-cuenta, se registra el gasto de energia eléctrica consumida por el area
docente del centro educativo.

Se carga: Con el registro de la factura de gasto

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.1.01.01.10 Telecomunicaciones

Se registra el gasto por concepto de servicio telefénico del area docente.

Se carga: El registro de la factura de gasto.

Se abona: Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.1.01.01.11 Agua potable

Se registra el gasto por el consumo de agua potable del area docente.

Se carga: El registro de la factura de gasto.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.1.01.01.12 Insumos y Utiles de limpieza

Se registra la compra de desinfectantes, limpiadores, trapeadores, escobas y toda
clase de insumos necesarios para mantener el aseo en las instalaciones del centro
educativo correspondiente al area docente.

Se carga: Con el registro de la factura de compra.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.1.01.01.13 Seguro médico

Se registran los gastos por concepto de seguro médico de los trabajadores del area
docente.

Se carga: El registro de la factura de gasto.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable
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5.1.01.01.14 Papeleriay utiles

En esta sub-cuenta, se registra la compra de hojas, lapiceros, tinta y toda clase de
bienes fungibles necesarios para el desarrollo de las tareas del area docente.

Se carga: Con el registro de la factura de compra.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable

5.1.01.01.15 Mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo de aulas

Se registran los gastos por concepto de reparaciones, retoques y mantenimiento
del mobiliario del area docente del centro educativo.

Se carga: Con el registro de la factura del gasto.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable

5.1.01.01.16 Publicaciones

Se registran los gastos que se realizan por concepto de publicaciones de anuncios
en: periddicos, revistas y otros medios de comunicacion.

Se carga: Con el registro de la factura del gasto.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable

5.1.01.01.17 Mantenimiento y reparacion de audio
Se registran los gastos por concepto de reparaciones y mantenimiento de bocinas,
amplificadores y toda clase de equipo que sea para el uso del colegio.

5.1.01.01.18 Depreciacién de mobiliario y equipo de aulas

Se registra anualmente el 20% de depreciacion del valor de las sillas, mesas,
bancas y todo el mobiliario del colegio y de las aulas correspondientes al area
docente.

Se carga: Con el registro mensual de las depreciaciones.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.
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5.2 ADMINISTRATIVO
Son los egresos que se generan fuera del area docente.

5.2.01.01 GASTOS ADMINISTRATIVOS
Este rubro conserva los saldos de los gastos del area administrativa del colegio.

5.2.01.01.01 Sueldos vy salarios

Se registran los sueldos y salarios de la planilla de trabajadores del area
administrativa del centro educativo.

Se carga: Con el registro del pago de la planilla del mes.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.02 Bonificacién incentivo

En esta se registra la bonificacion incentivo que se le paga mensualmente a cada
empleado por laborar en el centro educativo en el area administrativa, de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 37-2001 del Congreso de la Republica.

Se carga: Con el registro de la planilla del mes.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.03 Cuota IGSS patronal

Se registra la cuota IGSS que le corresponde pagar al colegio en calidad de
patrono, la cual asciende al 12.67% sobre los salarios de los trabajadores.

Se carga: Con el registro de la planilla del mes.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.
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5.2.01.01.04 Aguinaldo

Se registra el gasto de la provision mensual de Aguinaldo, el cual representa el
8.3333% de los sueldos y salarios de los trabajadores del area administrativa.

Se carga: Con el registro de la planilla del mes.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.05 Bono 14

Se registra el gasto de la provisibn mensual de Bono 14, el cual representa el
8.3333% de los sueldos y salarios de los trabajadores del area administrativa.

Se carga: Con el registro de la planilla del mes.

Se abona: La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable

5.2.01.01.06 Vacaciones

Se registra el gasto de la provision mensual de vacaciones, el cual representa el
4.1667% de los sueldos y salarios de los trabajadores del area administrativa.

Se carga: El registro de la planilla del mes.

Se abona: La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

5.2.01.01.07 Indemnizaciones

se registra el gasto de la provision mensual de indemnizaciones, el cual representa
el 9.72% de los sueldos y salarios mensuales de los trabajadores del area
administrativa.

Se carga: El registro de la planilla del mes.

Se abona: La elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo contable.

5.2.01.01.08 Capacitaciones

Se registra el gasto en capacitaciones a trabajadores del area administrativa.

Se carga: Al hacer el registro de la factura por capacitaciones recibidas.

Se abona: La elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo contable.
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5.2.01.01.09 Energia eléctrica

En esta sub-cuenta, se registra el gasto de energia eléctrica consumida por el area
administrativa del centro educativo.

Se carga: Con el registro de la factura de gasto

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.10 Telecomunicaciones

Se registra el gasto por concepto de servicio telefénico del &rea administrativa.

Se carga: El registro de la factura de gasto.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.11 Agua potable

Se registra el gasto por el consumo de agua potable del area administrativa.

Se carga: El registro de la factura de gasto.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.12 Insumos y Utiles de limpieza

Se registra la compra de desinfectantes, limpiadores, trapeadores, escobas y toda
clase de insumos necesarios para mantener el aseo en las instalaciones del centro
educativo correspondiente al area administrativa.

Se carga: Con el registro de la factura de compra.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.13 Seguro médico

Se registran los gastos por concepto de seguro médico de los trabajadores del area
administrativa.

Se carga: El registro de la factura de gasto.

Se abona: Con la elaboracion de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.
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5.2.01.01.14 Papeleriay utiles

En esta sub-cuenta, se registra la compra de hojas, lapiceros, tinta y toda clase de
bienes fungibles necesarios para el desarrollo de las tareas del &rea administrativa.
Se carga: Con el registro de la factura de compra.

Se abona: Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.15 Mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo de oficina
Se registran los gastos de reparaciones y mantenimiento de computadoras,
sumadoras y toda clase de equipo que sea utilizado para el desarrollo de las tareas
de oficina.

Se carga: Con el registro de la factura del gasto.

Se abona: Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.16 Conserjeria

Se registra el gasto por servicio de limpieza de oficinas del colegio.

Se carga: Con el registro de la factura del gasto.

Se abona: Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.17 Extraccion de basura

Se registra el gasto por servicio de extraccion de basura del centro educativo.

Se carga: Con el registro de la factura del gasto.

Se abona: Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.18 Mantenimiento y reparacion de edificio

Se registran los gastos por concepto de mantenimiento y reparaciones del edificio,
su sistema eléctrico y drenajes.

Se carga: Con el registro de la factura del gasto.

Se abona: Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.
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5.2.01.01.19 Depreciacion de mobiliario y equipo de oficina

Se registra anualmente el 20% de depreciacidn del valor de los escritorios, sillas y
todo el equipo de oficina del centro educativo.

Se carga: Con el registro mensual de las depreciaciones.

Se abona: Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.20 Depreciacion equipo de computo

Se registra anualmente el 33.33% de depreciacion del valor del equipo de
computacion.

Se carga: Con el registro mensual de las depreciaciones.

Se abona: Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.21 Depreciacion de edificio

Se registra anualmente el 5% de depreciaciéon del valor del edificio en el que se
ubica las aulas y oficinas del centro educativo.

Se carga: Con el registro mensual de las depreciaciones.

Se abona: Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.22 Cuentas incobrables

Se registran las cuentas incobrables gasto, generadas en un periodo
correspondiente, dicho monto corresponde a un gasto del 3% del total de las
cuentas por cobrar comerciales de acuerdo con la politica del centro educativo
privado.

Se carga: Con el registro y reconocimiento del gasto.

Se abona: Con la elaboracién de la partida del cierre de gastos del periodo
contable.
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5.2.01.01.23 Impuestos y arbitrios

Se registra cuotas por permiso municipal y de remodelacion del edificio.

Se carga: El registro de los recibos de pago efectuados.

Se abona: Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.01.01.24 Multas

Se registra los gastos por multas municipales, de la DIACO, entre otros.

Se carga: Con el registro de los recibos de pago efectuados.

Se abona: Con la elaboracién de la partida del cierre de egresos del periodo
contable.

5.2.02 OTROS GASTOS
Contiene el saldo de otros egresos que no son del giro habitual de la institucién.

5.2.02.01.01 Otros gastos

Son gastos diferentes a los mencionados con anterioridad.

Se carga: Cuando se realiza el pago de otros gastos de operacidn necesarios para
fortalecer la actividad educativa que se realiza.

Se abona: Cuando se registra la liquidacién y cierre contable para cerrar la cuenta
al finalizar el periodo fiscal.
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4.9.9 Modelo de polizas contables

A continuacion, se muestran el modelo de pdliza contables con ejemplos
gue pueden servir de guia para el registro de las operaciones mas usuales,
estas polizas deben estar identificadas por quien las elaboré y quien las

reviso.

Registro de ingresos

Para esta partida, es necesario tener a la vista la documentacién de soporte,
conformada por los depdsitos a cuenta realizados. Se carga la cuenta activa
“‘Banco X, S.A” con el monto del depdsito y/o recibo y posteriormente, se

abona en la cuenta de ingresos sea este por inscripcion, colegiatura o

examen.
Colegio El Saber, S.A.
Péliza No. XX
Dia/mes/afio
Cifras expresadas en Quetzales
Cédigo Descripcién Debe Haber
1.2.01.02.01 Banco X, S.A. XXXX
4.1.01.01.01 Inscripciones XXXX
4.1.01.01.02 Colegiaturas mensuales XXXX
4.1.01.01.03 Examen de admision XXXX
4.1.01.01.04 Exdmenes XXXX
R/ Cuenta No. X, del Banco X (tipo de XXXX XXXX
ingreso), Docto. No. XX
Hecho por: Revisado por:

Registro para egresos
Para el registro de los gastos de operacion, se debe contar con las facturas
contables que respaldan la adquisicion de bienes y servicios recibido por el

centro educativo privado, El Saber, S.A. los cuales ademas deben ser
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destinados para el cumplimiento de los fines de la entidad. Segun el gasto
que se realice, asi sera la cuenta contable en la que se cargara para
registrarlo, tomando en cuenta el monto total de las facturas, de igual forma,
se abonara en la cuenta de pasivo “cuentas por pagar no comerciales”, para

registrar la obligacion que se liquidara luego.

Colegio El Saber, S.A.

Péliza No. XX
Dia/mes/afio
Cifras expresadas en Quetzales
Cédigo Descripcién Debe Haber
5.1.01.01 GASTOS DOCENTES
5.1.01.01.09 Energia eléctrica XXXX
5.1.01.01.10 Telecomunicaciones XXXX
5.1.01.01.11 Agua potable XXXX
5.1.01.01.12 Insumos y Utiles de limpieza XXXX
5.1.01.01.13 Seguro médico XXXX
5.1.01.01.14 Papeleria y utiles XXXX
5.1.01.01.15 Mantenimiento y reparacion de mobiliario XXXX
y equipo de aulas
5.1.01.01.16 Publicaciones XXXX
5.1.01.01.17 Mantenimiento y reparacion de audio XXXX
5.2.01.01 GASTOS ADMINISTRATIVOS
5.2.01.01.09 Energia eléctrica XXXX
5.2.01.01.10 Telecomunicaciones XXXX
5.2.01.01.11 Agua potable XXXX
5.2.01.01.12 Insumos y Utiles de limpieza XXXX
5.2.01.01.13 Seguro médico XXXX
5.2.01.01.14 Papeleria y utiles XXXX
5.2.01.01.15 Mantenimiento y reparacion de mobiliario XXXX
y equipo de oficina
5.2.01.01.16 Conserjeria XXXX
5.2.01.01.17 Extraccién de basura XXXX
5.2.01.01.18 Mantenimiento y reparacion de edificio XXXX
1.2.01.02.01 Banco X, S.A. XXXX
R/ Registro de gastos de operacién XXXX XXXX
Hecho por: Revisado por:
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Registro para compra de bienes y/o servicios efectuando retencion de
ISR
Para registrar la adquisicion de bienes y/o servicios efectuando retencion de

ISR, es necesario que se cuente con la factura contable que respalda esta
operacion, los cuales deben ser destinados para el cumplimiento de los fines
de la entidad. Segun la cuenta que se realice, asi sera la cuenta contable
gue se carga para registrarla, tomando en cuenta el monto total de la
factura, seguido se abona la cuenta “Retenciones ISR por pagar” y le
acompana el rubro de “Cuentas por pagar no comerciales”, para registrar la
obligacion, la cual esta constituida por el valor total de la factura menos el

monto de la retenciéon de ISR.

Colegio El Saber, S.A.
Péliza No. XX
Dia/mes/afio
Cifras expresadas en Quetzales
Cddigo Descripcién Debe Haber
5.1.01.01.12 Insumos y utiles de limpieza XXXX
3.2.01.03.01 Retencién ISR por pagar XXXX
1.2.01.02.01 Banco X, S.A. XXXX
R/ Compras de utiles con retencién de ISR XXXX XXXX
Hecho por: Revisado por:

Registro de cuentas por cobrar

Para tener un control de los clientes, es necesario determinar a quienes se
les debe cobrar y cual es la cantidad pendiente de cobro, por ello es
necesario que se verifiquen los recibos o el resumen de cuentas por cobrar,

gue reflejan los pagos que ya estan y los que estan pendiente de cobrar,
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Es de esta forma que permite determinar el monto que se registrara en la

poéliza contable mensualmente.
Colegio El Saber, S.A.

Péliza No. XX
Dia/mes/afio
Cifras expresadas en Quetzales
Cddigo Descripcion Debe Haber
1.2.02.01.01 Colegiatura por cobrar XXXX
1.2.02.01.02 Inscripcion por cobrar XXXX
1.2.02.01.03 Derecho de examen por cobrar XXXX
4.1.01.01.01 Inscripciones XXXX
4.1.01.01.02 Colegiaturas mensuales XXXX
4.1.01.01.03 Examen de admision XXXX
4.1.01.01.04 Exémenes XXXX
R/ Inscripciones, mensualidades XXXX XXXX
Hecho por: Revisado por:

Registro mensual de salarios

Para el registro de salarios, se debe contar con la informacion que revele el
salario y bonificacibn mensual que devenga cada trabajador. Esto permite
gue se registre contablemente, los siguientes gastos patronales:

Se carga la cuenta “Sueldos y salarios” y “Bonificacion Incentivo” con los
valores indicados por Gerencia. Se carga la cuenta “Cuota IGSS Patronal”
y se abona “Cuota Patronal IGSS por pagar”, con el 12.67% del total de los
salarios ordinarios.

La cuenta “Aguinaldo gastos” se carga, y se abona “Aguinaldo por pagar”
con el 8.3333% del total de salarios pagados. La cuenta “Bono 14 gasto” se
carga y se abona “Bono 14 por pagar’ con el 8.3333% del total de los

salarios pagados.
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La cuenta de “Vacaciones gasto” se carga y se abona “Vacaciones por

pagar” con el 4.1667% del total de salarios pagados.

Se carga la cuenta de indemnizaciones con el 9.72% del total de los salarios

pagados. Seguido de ellos se registran las retenciones siguientes:

La cuenta “Retenciones IGSS por pagar”’, con un 4.83% del total de los
salarios ordinarios. Si existen sueldos mayores afectos a retencion de ISR
empleados, se abonara la cuenta “Retenciones ISR empleados por pagar”,
con el valor de lo calculado de acuerdo con la Ley de actualizacién tributaria
10-2012 del Congreso de la Republica.

Unicamente en el mes de enero de cada afio se abonard la cuenta
“‘Retenciones boleto de ornato por pagar”, con el monto que cada empleado

debe pagar a la municipalidad por el mismo concepto.

Finalmente, se abona la cuenta “Sueldos por pagar’ por el valor de los
salarios ordinarios y bonificaciones, menos las retenciones IGSS, ISR y

boleto de ornato.

Nota: En la partida de sueldos se considera la provision de las cuentas de
Aguinaldo, Bono 14, Vacaciones e Indemnizaciones con el fin de contar con

los fondos suficientes para cuando se produzca el gasto.
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Colegio El Saber, S.A.
Péliza No. XX
Dia/mes/afio
Cifras expresadas en Quetzales

Cddigo Descripcion Debe Haber
5.1.01.01 GASTOS DOCENTES
5.1.01.01.01 Sueldos y salarios XXXX
5.1.01.01.02 Bonificacion incentivo XXXX
5.1.01.01.03 Cuota IGSS patronal XXXX
5.1.01.01.04 Aguinaldo XXXX
5.1.01.01.05 Bono 14 XXXX
5.1.01.01.06 Vacaciones XXXX
5.1.01.01.07 Indemnizaciones XXXX
5.2.01.01 GASTOS ADMINISTRATIVOS
5.2.01.01.01 Sueldos y salarios XXXX
5.2.01.01.02 Bonificacion incentivo XXXX
5.2.01.01.03 Cuota IGSS patronal XXXX
5.2.01.01.04 Aguinaldo XXXX
5.2.01.01.05 Bono 14 XXXX
5.2.01.01.06 Vacaciones XXXX
5.2.01.01.07 Indemnizaciones XXXX
3.2.01.04.01 Cuota laboral IGSS por pagar XXXX
3.2.01.04.02 Retenciones ISR empleados por pagar XXXX
3.2.01.04.03 Retenciones boleto de ornato por pagar XXXX
3.2.01.05.02 Aguinaldo por pagar XXXX
3.2.01.05.03 Bono 14 por pagar XXXX
3.2.01.05.04 Vacaciones por pagar XXXX
3.2.01.05.05 Cuota patronal IGSS por pagar XXXX
3.1.01.02.01 Indemnizaciones por pagar XXXX
1.2.01.02.01 Banco X, S.A. XXXX

R/ Registro de salarios XXXX XXXX

Hecho por: Revisado por:

Registro del pago al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Después de realizar el pago de Sueldos corresponde pagar las cuotas laborales y

patronales que han quedado pendientes de solventar al IGSS.

Colegio El Saber, S.A.
Péliza No. XX
Dia/mes/afio

Cifras expresadas en Quetzales

Cddigo Descripcion Debe Haber
3.2.01.04.01 Cuota laboral IGSS por pagar XXXX
3.2.01.05.05 Cuota patronal IGSS por pagar XXXX
1.2.01.02.01 Banco X, S.A. XXXX
R/Pago al IGSS XXXX XXXX
Hecho por: Revisado por:
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Registro mensual de depreciaciones

En el registro de la partida mensual de depreciaciones, es necesario
considerar todos aquellos activos ubicados en las Propiedades, planta y
equipo que no se han depreciado totalmente. A cada valor de los bienes
muebles se les aplica el porcentaje anual y posteriormente se divide en doce
meses para establecer la depreciacibn mensual, conforme a la politica

establecida.

Depreciacion anual de edificios 5%, Depreciaciéon anual de mobiliario y
equipo de aulas 20%, Depreciacién anual de mobiliario y equipo de oficina

20%, Depreciacion anual de Equipo de computo 33.33%.

Colegio El Saber, S.A.

Péliza No. XX
Dia/mes/afio
Cifras expresadas en Quetzales
Cédigo Descripcién Debe Haber
5.1.01.01.18 | Depreciacion de mobiliario y equipo de aulas
5.2.01.01.19 | Depreciacién de mobiliario y equipo de oficina XXXX
5.2.01.01.20 | Depreciacion equipo de computo XXXX
5.2.01.01.22 | Depreciacion de edificio XXXX
1.1.01.99.01 | Depreciacién acumulada edificio XXXX
1.1.01.99.02 | Depreciacion acumulada mobiliario y equipo XXXX
de aulas
1.1.01.99.03 | Depreciacion acumulada mobiliario y equipo XXXX
de oficina
1.1.01.99.04 | Depreciacion acumulada equipo de computo XXXX
R/ Registro de depreciaciones XXXX XXXX
Hecho por: Revisado por:
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Pago con caja chica

Los pagos que se realizan a través de del fondo de caja chica deben ser

emergente o imprevistos que surjan en el entorno de la actividad educativa,

“Colegio El Saber, S.A.”

para ello siempre debe existir la documentacién que soporte estos gastos.

Colegio El Saber, S.A.

Péliza No. XX
Dia/mes/afio
Cifras expresadas en Quetzales
Cddigo Descripcion Debe Haber
5.2.02.01.01 Otros gastos XXXX
1.2.01.01.02 Caja Chica XXXX
R/ pago con caja chica XXXX XXXX

Hecho por:

Revisado por:

Reintegro de caja chica

Cuando se ha gastado el fondo de caja chica se debe presentar la
liquidacion respectiva solicitando el reintegro del saldo gastado para volver

a formar el fondo autorizado. Este reintegro debe realizarse a través de un

cheque a nombre de la persona encargada del fondo de caja chica.

Colegio El Saber, S.A.

Péliza No. XX
Dia/mes/afio
Cifras expresadas en Quetzales
Cddigo Descripcion Debe Haber
1.2.01.01.02 Caja Chica XXXX
1.2.01.02.01 Banco X, S.A. XXXX
R/ reintegro de caja chica XXXX XXXX

Hecho por:

Revisado por:
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4.9.10 Modelo de estados financieros

A continuacion, se presentan los siguientes modelos de estados financieros
con base a la Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias
y Medianas Entidades -NIIF para las Pymes- para la presentacion de la
informacién de los eventos econdmicos de la institucion. Para el caso del

centro educativo privado se utilizaran:

Estado de situacién financiera
Refleja los derechos y obligaciones de la entidad a través de los activos,
patrimonio y pasivo que posee el establecimiento.

Estado de Resultados
Es el estado financiero que se encuentra integrado por cuentas de ingresos
y egresos 0 gastos, es un documento que muestra los resultados

econdmicos del ejercicio obtenido por el establecimiento en un periodo.

Estados de flujos de efectivo
Es un estado financiero basico para informar sobre las variaciones y
movimientos de efectivo generado con relacion a las actividades de

operacion, inversién, financiamiento y sus equivalentes en un periodo.
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Colegio El Saber, S.A.
Estado de Situacién Financiera
Al 31 de diciembre de 20XX
Expresado en Quetzales

ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE XXX
PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO XXX
TERRENOS XXX
Terrenos del Colegio XXX
EDIFICIO XXX
Edificio XXX
(-) Depreciacién acumulada edificios (XXX)
MOBILIARIO Y EQUIPO XXX
Mobiliario y Equipo de aulas XXX
(-) Depreciacion acumulada mobiliario y equipo (XXX)
de aulas
Mobiliario y equipo de oficina XXX
(-) Depreciacién acumulada mobiliario y equipo (XXX)
de oficina
EQUIPO DE COMPUTACION XXX
Equipo de computo XXX
(-) Depreciacion acumulada equipo de computo (XXX)
ACTIVO CORRIENTE XXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO XXX
EFECTIVO XXX
Caja Generala XXX
Caja Chica XXX
BANCOS
Banco X, S.A. XXX
CUENTAS POR COBRAR XXX
COLEGIATURA, INSCRIPCION Y DERECHO XXX
A EXAMEN
Colegiaturas por cobrar XXX
Inscripcidn por cobrar XXX
Derecho de examen por cobrar XXX
(-) Estimacion de cuentas incobrables (XXX)
Cheques rechazados XXX
CUENTAS NO COMERCIALES XXX
EMPLEADOS Y ADMINISTRACION XXX
Anticipo a empleados XXX
VAN XXX
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VIENEN XXX

ANTICIPOS XXX
Cuentas por Liquidar XXX

TOTAL ACTIVO XXX

PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS XXXX
PATRIMONIO NETO XXX

PATRIMONIO NETO XXX
Capital XXX

RESERVAS XXX
Reserva Legal XXX

RESULTADOS XXX
PERDIDA O GANANCIA XXX

Resultado del ejercicio XXX

Resultados acumulados XXX

PASIVO
PASIVO NO CORRIENTE XXX

CUENTAS POR PAGAR NO COMERCIALES A XXX
LARO PLAZO

PRESTAMOS BANCARIOS LARGO PLAZO XXX
Préstamos bancario LP banco X, S.A. XXX

RESERVA PARA CONTINGENCIAS XXX
Indemnizaciones por pagar XXX

PASIVO CORRIENTE XXX
CUENTAS POR PAGAR CORTO PLAZO XXX

PRESTAMOS BANCARIO CORTO PLAZO XXX
Préstamos bancarios CP banco X, S.A. XXX

CUENTAS POR PAGAR NO COMERCIALES XXX
Cuentas por pagar No Comerciales XXX

RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA XXX

VAN XXX
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VIENEN XXX
Retencion ISR por pagar XXX
RETENCIONES SALARIALES XXX
Cuota laboral IGSS por pagar XXX
Retenciones ISR empleados por pagar XXX
Retenciones boleto de ornato por pagar XXX
SALARIO POR PAGAR XXX
Sueldos por pagar XXX
Aguinaldo por pagar XXX
Bono 14 por pagar XXX
Vacaciones por pagar XXX
Cuota patronal IGSS por pagar XXX
TOTAL SUMA DEL PATRIMONIO Y PASIVO XXX

El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT)
con el numero de registro XXXX, CERTIFICA: Que el Estado de Situacion Financiera presenta
razonablemente la situacion financiera del Colegio El Saber, S.A. por el periodo del uno de enero al
treinta y uno de diciembre del afio 20XX.

(F) (F)

Gerente General Contador General

Guatemala de de
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Colegio El Saber, S.A.
Estado del Resultado Integral
Del 1 de enero al 31 de diciembre de 20XX
Expresado en Quetzales
(+) INGRESOS XXX
INGRESOS EDUCATIVOS XXX
INGRESOS COLEGIATURAS XXX
Inscripciones XXX
Colegiaturas mensuales XXX
Examen de admision XXX
Examenes XXX
OTROS INGRESOS XXX
Otros ingresos XXX
Total ingresos XXX
() EGRESOS (XXX)
GASTOS DOCENTES XXX
GASTOS DOCENTES XXX
Sueldos y salarios XXX
Bonificacion incentivo XXX
Cuota IGSS patronal XXX
Aguinaldo XXX
Bono 14 XXX
Vacaciones XXX
Indemnizaciones XXX
Capacitaciones XXX
Energia eléctrica XXX
Telecomunicaciones XXX
Agua potable XXX
Insumos y Utiles de limpieza XXX
Seguro médico XXX
Papeleria y utiles XXX
Mantenimiento y reparacion de mobiliario y XXX
equipo de aulas
Publicaciones XXX
Mantenimiento y reparacion de audio XXX
Depreciacion de mobiliario y equipo de aulas XXX
GASTOS ADMINISTRACION XXX
GASTOS ADMINISTRACION XXX

VAN
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VIENEN
Sueldos y salarios XXX
Bonificacién incentivo XXX
Cuota IGSS patronal XXX
Aguinaldo XXX
Bono 14 XXX
Vacaciones XXX
Indemnizaciones XXX
Capacitaciones XXX
Energia eléctrica XXX
Telecomunicaciones XXX
Agua potable XXX
Insumos vy utiles de limpieza XXX
Seguro médico XXX
Papeleria y utiles XXX
Mantenimiento y reparacion de mobiliario y XXX
equipo de oficina
Conserjeria XXX
Extraccion de basura XXX
Mantenimiento y reparacion de edificio XXX
Depreciacion de mobiliario y equipo de oficina XXX
Depreciacion equipo de cOmputo XXX
Depreciacion de edificio XXX
Cuentas incobrables XXX
Impuestos y arbitrios XXX
Multas XXX
OTROS GASTOS XXX
OTROS GASTOS XXX
Otros gastos XXX
() Reserva Legal (XXX)

PERDIDA O GANANCIA DEL PERIODO XXX

El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de Administracion tributaria (SAT)
con el ndmero de registro XXXX, CERTIFICA: Que el Estado del Resultado presenta razonablemente
el resultado de las operaciones del Colegio El Saber, S.A., por el periodo del uno de enero al treinta
y uno de diciembre del afio 20XX.

(F) (F)

Gerente General Contador General

Guatemala de de
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Colegio El Saber, S.A.
Estado de Flujos de Efectivo (Método Directo)
Del 1 de enero al 31 de diciembre de 20XX
Expresado en Quetzales

FLUJOS DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE OPERACION

Cobro de cuentas por cobrar a empleados XXX
Incremento de cuentas por pagar no comerciales XXX
Incremento de salario por pagar XXX
Incremento de retenciones salariales por pagar XXX
Incremento de retenciones por compra de bienes y servicios XXX
Efectivo generado por las operaciones XXX
Otorgamiento de anticipo a empleados (XXX)
Pago de cuentas por pagar no comerciales (XXX)
Pago de sueldos y Salarios (XXX)
Pago de retenciones salariales (XXX)
Pago de retenciones por compra de bienes y servicios (XXX)
Flujos netos de efectivo por actividades de operacion XXX

FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE INVERSION

Adquisicién de propiedad y equipo (XXX)
Cobro por venta de activos XXX
Cobro de intereses XXX
Flujos netos de efectivo usados por actividades de inversion (XXX)

FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE FINANCIACION

Cobro de préstamos a largo plazo XXX
Pago de préstamos a largo plazo (XXX)
Flujos netos de efectivo usado por actividades de financiacion (XXX)
Incremento neto de efectivo y demas equivalente al efectivo XXX
Efectivo y equivalentes de efectivo al principio del periodo XXX
Efectivo y equivalentes de efectivo al final del periodo XXX

El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
con el nimero de registro XXXX, CERTIFICA: Que el Estado de Flujos de Efectivo presenta
razonablemente el movimiento de efectivo del Colegio El Saber, S.A. por el periodo del uno de enero
al treinta y uno de diciembre del afio 20XX.

(F) (F)

Gerente General Contador General

Guatemala de de
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4.9.11 Modelo de formas y documentos

A continuacion, se presentan algunas de las formas basicas que pueden
utilizarse como documentos de respaldo en las operaciones contables del

centro educativo privado:

e Recibo de caja

Este documento es necesario que se emita pues funciona de respaldo como
comprobante de los ingresos del centro educativo, los cuales pueden ser
mediante cheque o dinero en efectivo; en este se refleja el valor abonado o

cancelado por el cliente.

Colegio El Saber, S.A.
3ra. Calle y 9na. Avenida zona 1
Amatitlan, Guatemala

“El Salr”

RECIBO DE CAJA No.

Fecha: Guatemala, de de 20 Q.

Recibimos de:

La cantidad de:

NIT:

Por concepto de:

Abono: |Cancelacién:

Forma de pago | Banco Valor
Cheque
Efectivo
Total

Firma emisor: Firma receptor:

Cc. Contabilidad
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e Cheque voucher
Es un documento personalizado con un talon que sirve para llevar el control
de los egresos y se le adjunta los documentos como facturas, recibos y

otros documentos, que amparan los desembolsos efectuados.

Banco X, S.A. Cheque No.
Colegio El Saber, S A.
0000-00000000-00001

Lugary Fecha: Q.
Pago ala orden de:
La suma de: Quetzales
Por concepto de:

Fima Fima

Cuenta No. Concepto Debe Haber

Hecho por: |Revisado por: |Autorizado por: |Recibi conforme: |Fecha:
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e Liquidacion de gastos de caja chica
En formulario se coloca el detalle de los gastos de liquidacién, se presentan
los documentos de soporte de gastos (facturas, recibos) para que los fondos

se reintegren al encargado de su manejo, y proceder a contabilizarlo.

RESPONSABLE | | CORTE AL |
Monto Asignado: Q. -
Saldo de caja chica al: Q. -
Reintegro: Q. -
Saldo inicial: Q. -
) Documentos | [
Ord. Fecha No. Facturas Descripcién Monto
Sub-+otal Q. -
Ord. Fecha Recibos cormientes Descripcion Monto
Sub-total Q. -
Total Gastos Q. -
Saldo en caja chica 0.00
Q. -
Hecho Por Vo.Bo.
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e Arqueo de cajachica

Es un documento en el que se comprueba que los fondos se encuentren
debidamente justificados por medio del recuento del efectivo y
documentacion como vales, facturas, entre otros que se encuentren en el

fondo de caja chica.

Colegio El Saber, S.A.

ARQUEO DE CAJA CHICA

Encargado: Hora de inicio:
Hecho por: Hora de finalizacion:

d Q 001 -

Q 005
Q 0.10
Q 025
Q 050

Q  1.00 - Q -

Q 100
Q 500
Q 10.00
Q 20.00
Q 50.00
Q 100.00

Q 200.00 - Q -

|

Q
Total Q -
Eldia de hoy de 20___alas horas se realiza un corte de

caja, para determinar la veracidad de los valores, los cuales estanacargode ____
, dicha cantidad asciende a: Q

Hecho por Encargada
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e Vale de cajachica
Es un documento administrativo que se extiende a cualquier empleado que,
previa autorizacion, necesite hacer una compra por un gasto menor para el

funcionamiento del centro educativo, el vale de caja chica se cancela.

Por: Q. No.

Lugar y feca:

Solicitante:
Cantidad:
Por concepto de:

(® ()
Pagado por Recibido por
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4.9.12 Aprobacion

El presente manual ha sido aprobado y firmado por La Asamblea General
de Accionistas del centro educativo privado El Saber, S.A. en el municipio

de Amatitlan el dia trece (13) de febrero del afio dos mil veinte (2020).

El manual contable entrard en vigencia a partir de su publicacion el 1 de
marzo del afio dos mil veinte (2020) y serd comunicado a todos sus
empleados implicados. Dado en Amatitlan, Guatemala; a los treinta y un dias

del mes de enero de dos mil veinte.

Cﬁ E@rdo Castillo

Presidente Asamblea General de Accionistas
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CONCLUSIONES

1. Los centros educativos privados, en la actualidad son un grupo
econdémico cada vez con mas importancia debido al servicio de calidad
educativa que brindan; esto les permite que cumplan un papel
importante en la sociedad guatemalteca. Ademas, al ser supervisadas
por el Ministerio de Educacion y la Superintendencia de Administracion
Tributaria, cada institucion esta obligada a mantener un correcto manejo

de sus actividades educativas, administrativas y contables.

2. El manual contable es una herramienta administrativa fundamental que
sirve de guia en el correcto registro de las operaciones del area, al
unificar criterios y establecer politicas y procedimientos adecuados para
generar informacion financiera confiable de la institucion. Asimismo,
puede incluir una breve descripcion de cada cuenta utilizada y su forma

de aplicacion.

3. A través del caso practico, se comprobd la importancia de la
participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboracion de un
manual contable, debido que el CPA es un profesional que cuenta con
los conocimientos, la experiencia y la capacidad intelectual necesaria
para actuar como consultor en la elaboraciéon del mismo, lo que a su

vez contribuye al buen funcionamiento del centro educativo privado.

4. Por medio de la presente tesis, se demostré que los beneficios que se
obtienen al elaborar un manual contable para un centro educativo
privado son: brindar mayor control y certeza en las transacciones

contables generadas, permitir la entrega oportuna de
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informacion financiera que solicite el interesado, y proporcionar al
personal la informacién necesaria para la aplicacion correcta de los
procedimientos contables a realizar en el establecimiento. Por lo tanto,

la hipotesis se confirma satisfactoriamente.
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RECOMENDACIONES

1. Por la importancia que representan ante la sociedad guatemalteca, los
Centros Educativos Privados deben tomar acciones que permitan
mejoras educativa constantes, comenzando desde un adecuado
desarrollo de las actividades administrativas y contables de la entidad
para que los recursos se aprovechen de buena manera, hasta

capacitaciones para el personal de la entidad.

2. El manual debe actualizarse al menos una vez al afio para que no se
vuelva obsoleto y continte siendo una herramienta optima; ademas al
momento de decidir utilizarlo debe ser supervisado para su correcta

aplicacion.

3. El Centro Educativo Privado debe contar con la consultoria del
Contador Publico y Auditor, para que les proporcione sus servicios
profesionales en el analisis y evaluacion de los procesos contables,
ademas de la elaboracién de propuestas que beneficien al buen

funcionamiento del mismo.

4. Como resultado de la evaluacion, se recomienda a la Asamblea General
de Accionistas implementar el manual contable que podré ser utilizado
como guia para realizar el correcto registro de las operaciones, pues en
ella se encuentra una nomenclatura contable, ademas de la descripcion
de cada una de sus cuentas y su forma de aplicacion. El manual incluye
las instrucciones necesarias para que el personal interprete

adecuadamente el desarrollo de las actividades.
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