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Resumen

Para la realizacion del trabajo de investigacion se selecciond el tema Manual Contable para el
Colegio Nuevo Amanecer, para mejorar la presentacion de la informacion financiera y eficiencia

en el anlisis, interpretacion y toma de decisiones para crecer en el &mbito educativo.

El Colegio Nuevo Amanecer se encuentra constituido como Sociedad Andnima, inicia sus
operaciones en el afio 2005, su actividad econémica consiste en prestar servicios educativos en
los niveles de primaria para adultos, ciclo basico plan regular fin de semana, basico por madurez,
bachillerato en ciencias y letras por madurez, bachillerato en ciencias y letras por madurez con
orientacion en enfermeria, perito contador con orientacion en computacion, secretariado y
oficinista. Cuenta para el ciclo escolar 2017 con un total de 550 alumnos, distribuidos en todas

las carreras.

El proposito de investigacion consistid en realizar una evaluacion integral para determinar como
afecta la falta de un manual contable para la elaboracion y presentacion de la informacion
financiera, datos que se obtuvieron a través de investigacion explicativa, la cual permitié evaluar
y medir el problema a investigar. Los instrumentos utilizados para la recopilacién de la
informacion fueron la entrevista y cuestionarios, realizados a las personas claves del proyecto, de
esta forma se obtuvo informacion precisa y confiable; respuestas fueron cerradas con un breve

comentario, por lo que permitié conocer las situaciones favorables y desfavorables.

Como resultado de la investigacion de campo se menciona la falta de cumplimientos formales
tributarios, procedimientos internos definidos y escritos, falta de registros contables detallados de
sus operaciones financieras, administracion empirica, crecimiento estancado, desconocimiento de
beneficios fiscales, financieros y administrativos, que tendria al llevar registros detallados de sus

operaciones financieras.



La institucion no cuenta con un manual contable, que le permita adecuados procedimientos para
operar los registros de las transacciones efectuadas, para que la informacion financiera sea exacta,
oportuna, confiable y asi poder tomar disposiciones que permitan lograr el crecimiento deseado

dentro del mercado en el que se desarrolla.

Para mejorar la presentacion de la informacion financiera de dicha institucion se presenta una
propuesta como solucién a los accionistas para su aprobacion que consiste en la implementacién
de un manual contable, con el cual se minimizaran los riesgos legales y presentar informacién

real y confiable para la toma de decisiones.



Introduccion

En el presente trabajo se propone suministrar al Colegio Nuevo Amanecer las herramientas
necesarias para implementar un sistema de contabilidad comprensible y efectivo para contar con
registros contables eficientes que brinden informacién financiera veraz y oportuna de acuerdo a

las disposiciones legales, fiscales y financieras vigentes en el pais.

En el capitulo 1 se presenta la resefia historica, evolucion y situacion actual de la institucion, su
misién y vision como valores empresariales que la han definido por los dltimos afios,
informacién preliminar para la realizacion del analisis FODA, que permitio determinar la
situacion general del colegio, estructura organizacional, planteamiento del problema de forma

sistematica y se establecen los objetivos.

El capitulo 2 incluye el desarrollo del marco tedrico, en esta fase se consideraron los conceptos y

definiciones relevantes relacionados al tema de investigacion.

El capitulo 3 contiene la definicion de la metodologia de la investigacion, se seleccionaron los

instrumentos adecuados, y se establecieron los sujetos de investigacion.

En el capitulo 4, est4 constituido por la presentacion de los resultados, en esta etapa se expone la
informacién recabada, por medio de graficas y matriz de sentido, que permitieron analizar los

datos cuantitativos y cualitativos.

En el capitulo 5 se realiza el analisis e interpretacion de los resultados, esta parte permite resaltar
el proceso susceptible a mejorar en conjunto, con la informacion recibida de los sujetos de la

investigacion.



Por ultimo, se incluyen las conclusiones, recomendaciones, referencias bibliograficas y anexos

correspondientes



Capitulo 1.

Marco contextual

1.1  Antecedentes

1.1.1 Presentacion de la empresa

El Colegio Nuevo Amanecer, con nombre comercial “Colegio Nuevo Amanecer Plan Fin de
Semana” se encuentra constituido como Sociedad Andnima; inicié sus operaciones en el afio
2005, en la cabecera departamental de Huehuetenango, su actividad principal consiste en prestar
servicios educativos en los niveles de: primaria para adultos, ciclo basico plan regular fin de
semana, basico por madurez, bachillerato en ciencias y letras por madurez, bachillerato en
ciencias y letras por madurez con orientacion en enfermeria, perito contador con orientacion en
computacion, secretariado y oficinista. Cuenta para el ciclo escolar 2017 con un total de 550
alumnos, distribuidos en todas las carreras. Por el giro habitual de la empresa serian los clientes
durante todo el afo. Las cuotas ordinarias mensuales por alumno van de Q 150.00 por lo que, los
ingresos mensuales en promedio son de Q2100, 000.00. Administrativamente es una empresa
pequefia, en su organigrama tiene los departamentos de asamblea general de accionistas,

administrador, director, secretaria, contabilidad, docentes, Alumnos y de mantenimiento.

Se encuentra debidamente registrado como Sociedad Anonima en el Registro Mercantil, ubicado
en zona 3 de la cabecera departamental de Huehuetenango; cuenta con la Resolucion del
Ministerio de Educacion a través de la Direccion Departamental de Educacion de
Huehuetenango, que autoriza la creacion y funcionamiento a partir del primer dia habil de enero
de 2005.



TABLA No. 1
Colegio Nuevo Amanecer

Historial de alumnos

Afo Alumnos
2005 175
2006 325
2007 450
2008 600
2009 875
2010 700
2011 680
2012 650
2013 625
2014 600
2015 580
2016 575
2017 550

Fuente: Registro de alumnos inscritos por afio, desde el afio 2005.

1.1.2 Aspectos de organizacion

Vision

Formar estudiantes y profesionales con una preparacion académica con excelencia, que les
permita desenvolverse e integrarse a la sociedad productiva local de nuestro municipio y
departamento, inculcando respeto, comparierismo, responsabilidad social y sobre todo, un don de

servicio a la poblacion.

Mision

Siendo esta una institucion Unica en su género para seguir ofreciendo servicios educativos y que
se tengan menores indices de analfabetismo, mejores niveles educativos y por consiguiente un
mejor nivel de vida para los estudiantes y futuros profesionales. Fundar una institucion que a

través del tiempo pueda integrar nuevos profesionales para la sociedad Huehueteca y del Pais.




Objetivos de la entidad

Planes

Ejercer una gestion institucional eficiente, solidaria y participativa comprometida con las
transformaciones econémicas, sociales y culturales que permitan el mejoramiento de las
condiciones de vida de las comunidades.

Promover el desarrollo integral de los estudiantes segin su formacion y que sean
potenciales agentes transformadores de las comunidades.

Formar recurso humano altamente competitivo y ético en el desarrollo de su vida
estudiantil, abierto a cambios, con capacidad critica y creatividad, comprometido con su
comunidad y pais.

Proporcionar la proyeccién comunitaria en la cultura, el arte, la tecnologia el trabajo, el
deporte y la ciencia.

Promover la formacion y préactica y valores como elementos esenciales en la vida

cotidiana, de los miembros de su comunidad educativa.

La institucion proporciona informacion de los planes con el titulo metas proyectas y alcanzadas:

Mantenernos dentro del mercado educativo a nivel de la cabecera departamental de

Huehuetenango desde su inicio del afio 2005.

Organigrama



Figural

Estructura Colegio Nuevo Amanecer

Asamblea de accionistas

‘ Administrador ‘

‘ Director ‘
Secretaria Contabilidad Docentes
Mantenimiento Alumnos

Fuente: Organigrama proporcionado por el administrador del colegio.

La estructura jerarquica utilizada es la departamentalizacion funcional; es vertical e identifica la

jerarquia de arriba hacia abajo e indica las areas que la conforman.

Estructura organizacional

Asamblea General de Accionistas

o Semestralmente se retnen para verificar el funcionamiento del colegio.
o Evaluar anualmente, el funcionamiento del area docente, administrativa y operativa.
o Revisar y analizar los informes de ingresos y egresos del ciclo escolar finalizado.
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Administrador

Velar por el funcionamiento del colegio durante el afio.
Atender los requerimientos por parte del MINEDUC.
Efectuar corte y arqueo de caja semanalmente y revisar mensualmente los informes

financieros.

Director

Velar por el cumplimiento de las obligaciones de cada docente.

Cumplir con los requerimientos del MINEDUC.

Velar por la disciplina interna del alumno.

Verificar que se cumplan todas las funciones en cada area de la institucion.

Vigilar que se cumpla el plan anual de actividades de la institucion.

Realizar reuniones bimestrales con los docentes.

Cumplir con los tramites administrativos requeridos por el MINEDUC, durante el ciclo
escolar.

Exigir que la documentacion de cada alumno esté completa.

Asistir a las reuniones requeridas por la Direccion Departamental de Educacion.

Rendir a la asamblea de accionistas informe del desempefio de cada docente al finalizar el

ciclo escolar.

Secretaria

Formalizar toda la documentacion requerida por el Director o Subdirector.

Mantener al dia todos los documentos, actas, oficios, providencias y otros.

Velar que toda documentacion requerida por el MINEDUC, se encuentre completa.
Preparar toda papeleria que se requiere en forma semanal, quincenal, mensual y anual.
Realizar la estadistica inicial y final de los alumnos inscritos, requerida por el
MINEDUC.



Contabilidad

Efectuar cobros de colegiaturas de los alumnos.
Realizar cortes de caja diariamente.
Mantener al dia y efectuar los pagos de las planillas del IGSS.

Preparar y presentar mensualmente informes financieros.

Docentes

Respetar y cumplir con el horario de clases.
Cumplir con los requerimientos de Direccidn y Sub-direccion.
Realizar la planificacion mensual de sus actividades.

Fomentar la disciplina a los alumnos dentro del colegio.

Alumnos

Asistir puntualmente a sus clases.

Mantener la disciplina dentro colegio hacia los maestros y sus comparieros.
Asistir con el uniforme del establecimiento y su respectiva identificacion.
Cumplir con las tareas dejadas por cada docente.

Asistir a las actividades planificadas por el colegio, durante el afo.

Conserje

Cumplir el horario de trabajo establecido.
Mantener limpias y en buen estado las instalaciones del colegio.
Llevar la correspondencia a la Direccion Departamental de Educacion.

Mantener el respeto hacia los alumnos y viceversa.

Guardian

Cumplir con el horario de trabajo respectivo.

Cuidar el area perimetral del colegio.



Politica
Una politica que se ha manejado desde hace una década consiste en que, cuando egresa un
alumno y deja en su lugar un familiar o conocido estudiando en el colegio se le realice un

descuento en la Gltima colegiatura, lo cual mantiene la poblacion dentro del establecimiento.

Control interno
La institucion, debido a que no cuenta con manuales autorizados por la administracion superior,

para asignar responsabilidades y verificar cada una de ellas, suscribe actas administrativas.

Informacion financiera y contable

La persona responsable de elaborar informes de ingresos y egresos mensualmente (Unica
informacion financiera proporcionada) es el contador, quien revisa los mismos es el
administrador. Los montos generales de ingresos por colegiaturas del 1 de enero al 31 de octubre
de 2016 ascienden a Q 603,270.00; en los gastos figura el pago a la Cooperativa Coosadeco R.L,
de enero a octubre de 2016, por ese renglén han pagado el monto de Q 35,315.00. (Ver anexo No.
1). El control para verificar ingresos y gastos se realiza a través de cortes y arqueos de caja,

semanalmente y al finalizar cada mes.

Datos del personal
El total del personal administrativo y operativo en la actualidad es de 12 personas, los cuales se

encuentran en planilla con su respectivo contrato (Ver anexo 2).

Informacion comercial

La institucion tiene las siguientes estrategias de mercado:

e Estudio de mercado anual sobre el funcionamiento de los establecimientos de plan fin de
semana, ubicados en la cabecera departamental.

e Publicidad por medio radial, television, afiches, redes sociales y otros.

e Conferencias de motivacién vy liderazgo bimestrales dirigidas a los alumnos.
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Cuadro No. 1
Analisis FODA

FORTALEZAS

Se ha mantenido en el medio educativo
desde el afio 2005, fecha de su constitucion
y prestacion de servicios educativos.
Transmite objetivos y metas en forma verbal
a sus empleados.

Realiza  evaluacion de  desempefio
semestralmente.

Los socios son quienes administran.

Politica de ingreso-remplazo de alumnos
egresados, quienes dejan a un familiar o
conocido recomendado, con ello se permite
que la poblacion se mantenga o incremente
Se presentan reportes de ingresos y egresos
mensualmente

Se realizan cortes y arqueos de caja

semanalmente.

OPORTUNIDADES

Crecimiento de la poblacion estudiantil.
Horario accesible de clases.
Instalaciones amplias y adecuadas.

Diversidad de servicios educativos.

DEBILIDADES
e No llevan contabilidad completa,
Unicamente informes mensuales de

iNgresos y egresos.

No cuentan con manual contable.

Falta de control interno.

El colegio no cuenta con manual de
descripcion de puestos estructurados.

Falta de capacitacion al personal.

Los sistemas de informacion no son
suficientes y eficientes para el desarrollo
de las operaciones financieras y técnicas
de la empresa.

El contador es quien realiza compras,
manejo de proveeduria, recepcion de los

ingresos.

AMENAZAS

El colegio no se encuentra inscrito ante la

Superintendencia Tributaria.

Fuente: Cuestionarios, revision de documentos legales, observacion de instalaciones.




La evaluacion integral efectuada a la institucion, permitié determinar las debilidades a nivel
organizacional, en aspectos administrativos, organizacionales, contables, fiscales y de control

interno.

Diagrama de Causa y Efecto
Este instrumento permitié identificar a través del analisis FODA las deficiencias mas relevantes y
los efectos de las debilidades.

Figura 2
Diagrama Causa Efecto

Causas de la falta de manual contable

Incumplimiento a las Inexistencia de
regulaciones vigentes manuales y
procedimientos

No elabora . . . .,
contabilidad ——» No esta inscrito en la Administracién por
Superintendencia da costumbre
let - -,
compieta <«— Administracion N
Tributaria
Deficiente sistema de No cuenta con
informacién contable — > i
manual contable In_formgmon
financiera
“| nooportuna
y confiable

Falta control
interno >

El contadores

'«—____qQuien realiza los
gastos y quien
recibe los ingresos

Falta de segregacion
de tareas

Fuente: Analisis FODA



1.2 Planteamiento del problema

El Colegio Nuevo Amanecer no esta inscrito ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria, lo cual conlleva a contingencias tributarias; ademas no cuenta con un manual
contable que le permita realizar los procedimientos adecuados para preparar estados financieros,
oportunos, pertinentes y confiables.

1.3 Justificacién del problema

La falta de un manual contable, ocasiona que las transacciones realizadas por la administracion
no sean registradas correctamente, produciendo informacion financiera inexacta e inadecuada

toma de decisiones.

Un manual contable adaptado al nivel de las transacciones que realiza el establecimiento
educativo permitira que la informacién financiera sea confiable, competente, pertinente y
oportuna. Este manual beneficiara al colegio permitiendo facil acceso a la informacion, por parte

de la administracion, y a la contabilidad para la toma de decisiones.

1.4  Pregunta de investigacion

¢Como afecta la falta de un manual contable en la informacién financiera del Colegio Nuevo

Amanecer?

1.5 Objetivos de investigacion

1.5.1 General

Proporcionar al colegio las herramientas necesarias para implementar procedimientos efectivos

para operar una contabilidad de acuerdo a las normas legales vigentes en el pais.
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1.5.2 Especificos
e Recomendar a la administracion de la institucion educativa, la implementacién de un manual

contable que sirva de instrumento para regular y uniformar el registro y preparacion de las

operaciones contables.

e Facilitar al departamento de contabilidad el disefio y preparacion de registros contables
correctos que le permita cumplir con las obligaciones formales establecidas en la legislacion

vigente.

1.6 Alcancesy limites

1.6.1 Alcances
Esta investigacion obtiene la informacién pertinente para la elaboracion de una propuesta de

implementacién de manual contable para el Colegio Nuevo Amanecer.

1.6.2 Limites

No existieron limites en el proceso de investigacion.
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Capitulo 2.
Marco tedrico

2.1 Disposiciones legales

e Codigo de Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala

Aurticulo 368. Contabilidad y registros indispensables.

Los comerciantes estan obligados a llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el
sistema de partida doble y usando principios de contabilidad generalmente aceptados. Para ese
efecto deberan llevar, los siguientes libros o registros: inventarios, de primera entrada o diario,

mayor o centralizador y de estados financieros.

Articulo 372. Autorizacion de libros o registros.
Los libros de inventarios y de primera entrada o diario, el mayor o centralizador y el de estados

financieros, deberan ser autorizados por el Registro Mercantil.

Articulo 374. Balance general y estado de pérdidas y ganancias.
El comerciante deberd establecer, tanto al iniciar sus operaciones como por lo menos una vez al
afio, la situacién financiera de su empresa, a través del balance general y del estado de pérdidas y

ganancias que deberan ser firmados por el comerciante y el contador.

Articulo 377. Estados financieros.

El libro o registro de estados financieros, contendra: el balance general de apertura y los
ordinarios y extraordinarios que por cualquier circunstancia se practiquen. Los estados de
pérdidas y ganancias o los que hagan sus veces, correspondientes al balance general de que se
trate. Cualquier otro estado que a juicio del comerciante sea necesario para mostrar su situacion

financiera.

e Codigo Tributario Decreto nimero 6-91 Congreso de la Republica de Guatemala.
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Articulo 120. Inscripcion de contribuyentes y responsables.
Todos los contribuyentes y responsables estan obligados a inscribirse en la Administracion
Tributaria, antes de iniciar actividades afectas. Para toda inscripcion, los contribuyentes o

responsables deberan presentar solicitud escrita ante la Administracion Tributaria

Articulo 112. Obligaciones de los contribuyentes y responsables.

Los contribuyentes y responsables estan obligados a facilitar las tareas de determinacion,
recaudacion, fiscalizacién e investigacion que realice la Administracion Tributaria y en especial
deberan, cuando las leyes lo establezcan: llevar los libros y registros referentes a las actividades y

operaciones que se vinculen con la tributacion. Inscribirse en los registros respectivos.

e Ley de Actualizacion Tributaria Libro I Impuesto Sobre la Renta, Decreto nimero 10-2012 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 10. Hecho generador.

Constituye hecho generador del impuesto sobre la renta regulado en el presente titulo, la
obtencion de rentas provenientes de actividades lucrativas realizadas con caracter habitual u
ocasional por personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se especifican en este

libro, residentes en Guatemala.

Articulo 11. Rentas exentas.

estan exentas del impuesto: las rentas que obtengan los entes que destinen exclusivamente a los
fines no lucrativos de su creacion y en ningan caso distribuyan, directa o indirectamente,
utilidades o bienes entre sus integrantes, tales como: los colegios profesionales; los partidos
politicos; los comités civicos; las asociaciones o fundaciones no lucrativas legalmente autorizadas
e inscritas como exentas ante la administracion tributaria, que tengan por objeto la beneficencia,
asistencia o el servicio social, actividades culturales, cientificas de educacion e instruccion,
artisticas, literarias, deportivas, politicas, sindicales, gremiales, religiosas, o el desarrollo de
comunidades indigenas; Unicamente por la parte que provenga de donaciones o cuotas ordinarias

o0 extraordinarias.
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e Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto nimero 27-92 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

Articulo 3. Del hecho generador.

El impuesto es generado por la prestacion de servicios en el territorio nacional.

Articulo 7 numeral 9. De las exenciones generales.
Estan exentos del impuesto establecido en esta ley los aportes y donaciones a asociaciones,
fundaciones e instituciones, educativas, culturales de asistencia o de servicio social y las

religiosas no lucrativas, constituidas legalmente y debidamente registradas como tales.

2.2 Conceptos de contabilidad

Jesus Garcia (2016) define la contabilidad como “Ciencia que sujeta a los sujetos econémicos
para que estos coordinen y estructuren en libros y registros adecuados la compensacion
cualitativa y cuantitativa de su patrimonio (=estética contable), asi como las operaciones que

modifiquen, amplien o reducen dicho patrimonio (=dinamica contable)".

Juan Madariaga (2004) dice “La contabilidad tiene como mision la recogida, clasificacion,
resumen y comunicacion de las transacciones econémicas y financieras y de ciertas situaciones
cuantificables en tanto afecten a la empresa. La contabilidad no se encarga solo del
mantenimiento de los registros contables, también supone el disefio de los sistemas contables,
eficientes, la realizacion de provisiones, el analisis de las transacciones previo al registro y la

interpretacion de la informacion”.

La contabilidad consiste en registrar o anotar todos los hechos econémicos acaecidos en una
empresa. Su objetivo es proporcionar la mayor informacion posible, de lo acontecido durante un
periodo de tiempo y del estado de la empresa en una fecha determinada, permite recoger toda la

informacidn de las relaciones que la empresa mantiene con los distintos elementos con quienes se

14



relaciona. Busca también reflejar el patrimonio de la misma, lo que permite llevar un control de

todas las operaciones realizadas y conocer si obtiene beneficios o pérdidas, suministrando a los

directivos la informacidn necesaria para realizar la gestion de la entidad. La informacion que

proporciona la contabilidad no interesa solo al empresario, también a otras personas o entidades

como:

Los socios, también son propietarios y desean saber la marcha de la empresa.

Personas o instituciones con interés en invertir dinero, para saber si es conveniente o no.
Instituciones bancarias y financieras como potenciales otorgadores de un financiamiento,
ayuda a saber como estan las finanzas del usuario o empresa, para determinar el riesgo de la
operacion y la capacidad de pago.

Al Estado, para determinar si el pago de los impuestos y contribuciones estd correctamente
liquidado.

Proveedores y acreedores, para conocer la liquidez de la empresa y la garantia de

cumplimiento de sus obligaciones.

Las caracteristicas cualitativas de los estados financieros son los atributos que hacen (til, para los

usuarios, la informacion suministrada en los estados financieros. Las principales son:

Comprensibilidad: Facil de entender.

Relevancia: Mostrar datos realmente importantes.

Fiabilidad: Debe ser confiable.

Comparabilidad: Que puedan ser comparados lo largo del tiempo.

Oportunas. Elaborarse en el momento adecuado.

Manual Contabilidad Financiera. C. Nieto Recuperado el 27/03/2017.

http://www.mastiposde.com/manuales.html.

2.3 Principios contables

Con el objeto de que los estados financieros puedan ser comprendidos por terceros, es necesario

gue sean preparados con sujecién a un cuerpo de reglas o convencionalismos previamente
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conocidas y de aceptacion general. Los principios representan las presunciones basicas sobre las
que descansan las normas; necesariamente derivan de los factores econdmicos y politicos del
medio ambiente, de las formas de pensar y de las costumbres de todos los segmentos de la

comunidad que involucra al mundo de los negocios.

A continuacién se resumen los Principios Contables de Aceptacion General, con base a bajo los

cuales se elabora la contabilidad.

1. Equidad: La equidad entre intereses opuestos debe ser una preocupacion constante en
contabilidad, puesto que los que se sirven de, o utilizan los datos contables, puedan
encontrarse ante el hecho de que sus intereses particulares se hallen en conflicto. De esto
se desprende que los estados financieros deben prepararse de tal modo que reflejen con
equidad los distintos intereses en juego en una entidad. Este principio en el fondo es el

postulado bésico o principio fundamental al que esta subordinado el resto.

2. Empresa en marcha: Se presume que no existe un limite de tiempo en la continuidad
operacional de la entidad econémica y por consiguiente, las cifras presentadas no estan
reflejadas a sus valores estimados de realizacion. En los casos en que existan evidencias
fundadas que prueben lo contrario, debera dejarse constancia de este hecho y su efecto

sobre la situacion financiera.

3. Bienes economicos: Los estados financieros se refieren a hechos, recursos y obligaciones

econdmicas susceptibles de ser valorizados en términos monetarios.

4. Moneda: La contabilidad mide en términos monetarios, lo que permite reducir todos sus

componentes heterogéneos a un comun denominador.
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10.

Periodo de tiempo: Los estados financieros resumen la informacion relativa a periodos
determinados de tiempo, los que son conformados por el ciclo normal de operaciones de

la entidad, por requerimientos legales u otros.

Devengado: La determinacion de los resultados de operacion y la posicion financiera
deben tomar en consideracion todos los recursos y obligaciones del periodo aunque éstos
hayan sido o no percibidos o pagados, con el objeto que de esta manera los costos y gastos

puedan ser debidamente relacionados con los respectivos ingresos que generan.

Realizacion: Los resultados econdmicos s6lo deben computarse cuando sean realizados, o
sea cuando la operacion que las origina queda perfeccionada desde el punto de vista de la
legislacion o précticas comerciales aplicables y se hayan ponderado fundadamente todos
los riesgos inherentes a tal operacion. Debe establecerse con caracter general que el

concepto “realizado” participa del concepto de devengado.

Costo historico: El registro de las operaciones se basa en costos historicos (produccion,
adquisicion o canje); salvo que para concordar con otros principios se justifique la
aplicacion de un criterio diferente (valor de realizacion). Las correcciones de las
fluctuaciones del valor de la moneda, no constituyen alteraciones a este principio, Sino

menos ajustes a la expresion numeraria de los respectivos costos.

Objetividad: Los cambios en activos, pasivos y patrimonio deben ser contabilizados tan

pronto sea posible medir esos cambios objetivamente.

Criterio prudencial: La medicion de recursos y obligaciones en la contabilidad, requiere
gue estimaciones sean incorporadas para los efectos de distribuir costos, gastos e ingresos
entre periodos de tiempo relativamente cortos y entre diversas actividades.
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11.

12.

13.

14.

La preparacion de estados financieros, por tanto, requiere que un criterio sano sea
aplicado en la seleccién de la base a emplear para lograr una decisién prudente. Esto
involucra que ante dos o mas alternativas debe elegirse la méas conservadora. Este criterio
no debe ser afectado por la presuncion que los estados financieros podrian ser preparados
en base a una serie de reglas inflexibles. En todo caso los criterios adoptados deben ser
suficientemente comprobables para permitir un entendimiento del razonamiento que se

aplico.

Significacion o importancia relativa: Al ponderar la correcta aplicacion de los principios y
normas, deben necesariamente actuarse con sentido practico. Frecuentemente se presentan
situaciones que no encuadran con los principios y normas aplicables y que, sin embargo,
no presentan problemas debido a que el efecto que producen no distorsiona a los estados
financieros considerados en su conjunto. Desde luego, no existe una linea demarcadora
que fije los limites de lo que es y no es significativo, y debe aplicarse el mejor criterio
para resolver lo que corresponda en cada caso de acuerdo con las circunstancias, teniendo
en cuenta factores tales como el efecto relativo en los activos, pasivo, patrimonio, o en el

resultado de las operaciones del ejercicio contable.

Uniformidad: Los procedimientos de cuantificacion utilizados deben ser uniformemente
aplicados de un periodo a otro. Cuando existan razones fundadas para cambiar de

procedimientos, debera informarse este hecho y su efecto.

Contenido de fondo sobre la forma: La contabilidad pone énfasis en el contenido
econdmico de los eventos aun cuando la legislacion puede requerir un tratamiento

diferente.

Dualidad economica: La estructura de la contabilidad descansa en esta premisa (partida

doble) y esta constituida por: a) recursos disponibles para el logro de los objetivos
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15.

16.

17.

2.4

establecidos como meta y b) las fuentes de éstos, las cuales también son demostrativas de

los diversos pasivos contraidos.

Relacion fundamental de los estados financieros: Los resultados del proceso contable son
informados en forma integral mediante un estado de situacion financiera y por un estado

de cuentas de resultado, siendo ambos necesariamente complementarios entre si.

Objetivos generales de la informacion financiera: La informacion financiera esta
destinada béasicamente para servir las necesidades comunes de todos los usuarios.
También se presume que los usuarios estan familiarizados con las practicas operacionales,

el lenguaje contable y la naturaleza de la informacion presentada.

Exposicion: Los estados financieros deben contener toda la informacion y discriminacion
basica y adicional que sea necesaria para una adecuada interpretacién de la situacion

financiera y de los resultados econdmicos delante a que se refiere.

Objetivos de la contabilidad

El objetivo de la contabilidad de una empresa es proporcionar informacion sobre la situacion

financiera, el rendimiento y los flujos de efectivo de la entidad que sea util para la toma de

decisiones econdémicas de una amplia gama de usuarios, que no estan en condiciones de exigir

informes a la medida de sus necesidades especificas de informacion.

Rafael Martinez (2008) p 9, dice: "El objetivo de la contabilidad es registrar los diferentes

movimientos que acontecen en la empresa para su posterior analisis, de manera que se produzca

una informacién util para el proceso de la toma de decisiones™.
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2.5 Politicas contables

Una politica contable es un conjunto de principios, reglas y procedimientos especificos que son
adoptados por una entidad para preparar y realizar los estados o documentos contables. Por tanto,
la existencia de politicas contables se debe a que los organismos internacionales emisores de
normas, y los planes de contabilidad especificos de cada pais (que tienden a establecer las normas
emitidas por dichos organismos), dejan cierta libertad. Es decir, en diversos aspectos las
entidades pueden elegir entre distintas opciones a la hora de presentar sus estados contables.

Ademaés, puede haber casos que no estén regulados por las normas.

2.6 Manual de procedimientos

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el quehacer cotidiano

de las diferentes areas de una empresa.

En los manuales de procedimientos son consignados, metddicamente tanto las acciones como las
operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales de la empresa.
Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las

actividades anteriormente programadas en orden l6gico y en un definido.

Los procedimientos, en cambio, son una sucesion cronoldgica y secuencial de un conjunto de
labores concatenadas que constituyen la manera de efectuar un trabajo dentro de un a&mbito
predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las
tareas del personal, la determinacion del tiempo, de realizacion, de uso de recursos, materiales,
tecnoldgicos y financieros, la aplicacion de metodos de trabajo y de control para lograr un

eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de una empresa.
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2.7  Objetivos de un manual

El objetivo de un manual es suministrar los lineamientos, reglas o normas de como utilizar algo
de una forma sistematica, explicita y ordenada. Esta guia de instrucciones nos servira también
para la correccion de algn problema que esté sucediendo

“El &mbito empresarial se rige por un conjunto de manuales especializados que dan referencia de
cada punto caracteristico que conforma dicha institucion”.

http://www.mastiposde.com/manuales.html. Recuperado el 27/03/2017

2.8  Tipos de manuales

2.8.1 De organizacion

Es un manual que explica en forma general y condensada todos aquellos aspectos de observancia
general dentro de la empresa, dirigidos a todos sus integrantes para ayudarlos a conocer,
familiarizarse e identificarse con ella. En términos generales, expone con detalle la estructura de
la empresa, sefiala las areas que la integran y la relacion que existe entre cada una de ellas para el
logro de los objetivos organizacionales. Su contenido es muy variado y su impacto sera el

resultado de la creatividad y vision que los responsables de su elaboracién redacten dentro de él.

2.8.2. De politicas

Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos seguidos en la toma de decisiones para
el logro de los objetivos. EI conocer de una organizacion proporciona el marco principal sobre el
cual se basan todas las acciones. Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por

escrito, permite:

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones

b) Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles intermedios.

C) Servir de base para una constante y efectiva revisién. Puede elaborarse manuales de
politicas para funciones operacionales tales como: produccion, ventas, finanzas, personal,

compras, etc.
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2.8.3 De normas y procedimientos

Describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcion de los procedimientos que se
utilizan dentro de la organizacion y la secuencia légica de cada una de sus actividades, para
unificar y controlar de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria. Ayudan a facilitar la
supervision del trabajo mediante la normalizacion de las actividades, evitando la duplicidad de
funciones y los pasos innecesarios dentro de los procesos, facilitan la labor de la auditoria

administrativa, la evaluacién del control interno y su vigilancia.

Contiene un texto que sefiala las normas que se deben cumplir para la ejecucion de las
actividades que integran los procesos, se complementa con diagramas de flujo, asi como las

formas y formularios que se emplean en cada uno de los procedimientos que se describan.

El manual de normas y procedimientos es aconsejable elaborarlo para cada una de las areas que
integran la estructura organizacional de la empresa, ya que elaborar uno solo en forma general

representaria ser un documento muy complejo, por pequefia que sea la organizacion.

2.8.4 Para especialistas
Es aquel que agrupa normas, pautas e instrucciones de aplicacion en forma especifica a
determinado tipo de actividades o tareas como por ejemplo: manual del vendedor o compendio de

la secretaria.

La preparacion de este tipo de manuales por parte de la misma empresa es recomendable cuando

el numero de empleados que los utiliza es lo suficientemente grande como para justificarlo.
El objetivo basico perseguido con su preparacién, es el de entrenamiento y capacitacién de

empleados, como asi servir también de elemento de consulta para la realizacion de las tareas

asignadas.
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2.8.5 Del empleado

Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las actividades y politicas de la
direccién superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de personal podran contener
aspectos como: reclutamiento y seleccion, administracion de personal, lineamientos para el
manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones,

capacitacion, entre otros.

2.8.6 De contenido multiple

Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad de la estructura organizacional, no
justifique la elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion
de este tipo de manuales. Un ejemplo de este manual es el de "politicas y procedimientos”, el de
"historia y organizacion", en si consiste en combinar dos 0 mas categorias que se interrelacionan
en la practica administrativa. En organismos pequefios, un manual de este tipo puede combinar

dos 0 més conceptos, debiéndose separar en secciones.

2.8.7 De finanzas

Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en todos los niveles de la
administracion, contiene numerosas instrucciones especificas a quienes en la organizacion estan
involucrados con el manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion

financiera.

2.8.8 Del sistema
El manual del sistema debe ser desarrollado a medida que se desarrolla el sistema, y esta
constituido por un grupo de manuales o partes y estructurado de la siguiente manera: Objetivos

del sistema, arquitectura de datos, arquitectura fisica del sistema, indice de componentes, etc.
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2.9

29.1

Manual contable

Definicion

“Es el documento en el que se definen las politicas, cuentas y procedimientos contables de una

empresa o0 grupo de ellas, que permite la sistematizacion del registro de sus operaciones y la

preparacion de sus estados financieros”. (Universidad de San Carlos de Guatemala, Apuntes de

organizacion y sistematizacion contable. 2009, 121 p)

2.9.2 Caracteristicas del manual contable

Para el mejor logro de los objetivos del manual contable, éste debe reunir las caracteristicas

siguientes:

a) Permitir el crecimiento o disminucion del numero de cuentas, por adicion, intercalacion, o
eliminacién de las mismas, sin que ello implique pérdida del origen de las cuentas

b) Incorporar los principios de contabilidad generalmente aceptados, las normas
internacionales de contabilidad y las practicas contables del pais

C) Debe revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad empleadas por la
entidad

d) Debe estar escrito con lenguaje sencillo y compilado de una manera facil de comprender

e) La distribucion de cuentas debe responder a las necesidades de informacion de la
administracion de la entidad

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

9) Debe ser aprobado por la alta direccion de la entidad”. (Universidad de San Carlos de
Guatemala, Apuntes de organizacion y sistematizacion contable. 2009, 121 p)

2.9.3 Objetivos del manual contable

a) Regular y uniformar el registro y preparacion de las operaciones contables

b) Servir de instrumento para la administracion
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Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las transacciones y
preparacion de informes

Proporcionar informacidn adicional necesaria para ampliar los conceptos de los reportes
generados

Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos contables. f) Permitir la
revision del funcionamiento del sistema contable” http://manualesadm.weebly.com/tipos-
2.html

2.9.4 Ventajas y desventajas de los manuales contables
2.9.4.1 Ventajas

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Logra y mantiene un solido plan de cuentas

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada descripcién y comprension de las
atribuciones asignadas a cada uno

Facilita el estudio de las politicas y procedimientos contables utilizados para el registro de
las operaciones

Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacién del personal
contable

Conserva un extenso fondo de experiencia contable de los empleados més antiguos, al
ilustrar los procedimientos utilizados

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas del
departamento

Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles

2.9.4.2 Desventajas

Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias, para necesitar un manual que

describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes. Algunos consideran que es

demasiado caro, limitativo y laborioso, preparar un manual y conservarlo al dia. Existe el temor

de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez. Algunos funcionarios (de las

compafiias) piensan que puede ser objeto de fuga de informacion para la competencia.
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2.10 Contenido del manual contable

2.10.1 Introduccion
En esta parte se puede incluir un resumen de los antecedentes de la empresa y/o del manual,

hacer referencia a las circunstancias especiales de la contabilidad que se trate.

2.10.2 Objetivos
Aqui deben quedar plasmados los objetivos especificos que persigue la elaboracion del manual
contable, por ejemplo la uniformidad del registro de las operaciones contables, proporcionar

lineamientos adecuados al personal relacionado al area contable, etc.

2.10.3 Instructivo

“Las instrucciones son las especificaciones a asuntos como: debe quedar establecido que el uso
del manual es obligatorio, definirse los términos a utilizar en el manual, quién tiene la autoridad
para modificar el manual y como debe hacerse, debe explicar claramente la codificacién de
cuentas utilizada, debe quedar establecido sobre la periodicidad de los informes a emitir, debe
definirse adecuadamente la forma en que se captard la informacion al sistema contable y los

libros y registros que se utilizaran”. http://manualesadm.weebly.com/tipos-2.htmi

26



Capitulo 3.

Marco metodoldgico

El marco metodoldgico es el conjunto de técnicas y procedimientos, que se han empleado para
conocer el problema; procurar obtener informacién relevante para entender, verificar, corregir o

aplicar conocimiento adquirido y promover una solucion.

En este capitulo se establece el nivel de profundidad que se busca mediante el conocimiento
propuesto, asi como la forma de acceder a la informacion. Para cumplir con tal fin, el primer
aspecto a definir debe ser el tipo y disefio de la investigacion, se define la poblacion y muestra a
utilizar, se relacionan los instrumentos, seguidamente se describe el procedimiento seguido por

los investigadores para la realizacion del trabajo.

3.1 Tipo de investigacion

En el presente estudio se realizo el tipo de investigacion explicativa, la cual permite evaluar y
medir el problema a investigar.

“La investigacién explicativa se basa principalmente en establecer el por qué y el para qué de un
fenomeno, a fin de ampliar el (Qué? de la investigacion descriptiva el (Cémo? De la
investigacion explorativa. De esta forma, lejos de definir o solamente describir, la Investigacion
Explicativa explica el porqué de un fendbmeno o hecho determinado”. Pensante (Marzo 29,
2016).

La investigacion explicativa es aquella que tiene relacion causal; no sélo persigue describir o
acercarse a un problema, sino que intenta encontrar las causas del mismo. Existen disefios
experimentales y no experimentales. Desde un punto de vista estructural reconocemos cuatro

elementos presentes en toda investigacion: sujeto, objeto, medio y fin.
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Se entiende por sujeto el que desarrolla la actividad, el investigador; por objeto, lo que se indaga,
esto es, la materia o el tema; lo que se requiere para llevar a cabo la actividad, es decir,
el conjunto de métodos y técnicas adecuados; fin, lo que se persigue, los propositos de la

actividad de busqueda, que radica en la solucion de una problematica detectada.

Ademés de describir el fendbmeno, tratan de buscar la explicacion del comportamiento de las
variables. Su metodologia es basicamente cuantitativa, y su fin tltimo es el descubrimiento de las

causas.

“El estudio de casos se utiliza cuando hay cuestiones a resolver sobre el “como” y el “por qué” de un
hecho, cuando el investigador no tiene control sobre el fendmeno y cuando éste se daen
circunstancias naturales. Los estudios causales se realizan a partir de las correlaciones empiricas
de las variables. Los longitudinales, en el tiempo. Con este tipo de método se pretende llegar a
generalizaciones extensibles mas alla de lo analizado”. http://paginas.ufm.edu/Sabino/Pl-cap-
4.htm

Para el presente trabajo de investigacion se utilizo la investigacion explicativa pues su naturaleza
es la que més se adapta, tomando en cuenta que todo proceso de investigacion explicativa busca
establecer conclusiones y explicaciones, que vengan a enriquecer las distintas teorias, que poseen

los diferentes fendmenos.

3.2  Sujetos de investigacion

Para que una investigacién se pueda llevar a cabo el primer sujeto que surge es el individuo que
asume el papel de investigador, que se introduce en el conocimiento, comprension y estudio de
los objetos, fendmenos y procesos de la naturaleza y de la sociedad. Ademas, se encuentran los

sujetos a quienes se les haré la investigacion y que juegan un papel importante en la misma.
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Por lo que los sujetos de la investigacion es toda la poblacién a la cual se investigo y analizo, es
de suma importancia delimitar la poblacion a estudiar para poder establecer los criterios para la
misma, debido a la relacion que existe con los objetivos de la investigacion.

La presente investigacion se llevd a cabo con accionistas y personas que laboran para el colegio,
ellas prestan sus servicios en diferentes departamentos del mismo, se pudo observar que el
personal cuenta con conocimiento de la administracion, gracias a esa experiencia se obtuvo
informacidn valiosa que permitio medir el nivel de los controles contables con los que cuenta
actualmente la empresa y la aceptacion del nuevo sistema para realizar una contabilidad

verdadera, oportuna, real y eficaz.

La muestra para este proyecto esta constituida por cuatro personas administrativas y un empleado

operativo, de los departamentos administracion, direccion, contabilidad y docentes.

3.3 Instrumentos de recopilacién de datos

Los instrumentos de recoleccion de datos son aquellas que permiten obtener todos los datos
necesarios para realizar la investigacion del problema que esta en estudio.

“Son el conjunto de mecanismos, medios Yy sistemas de dirigir, recolectar, conservar, reelaborar y
transmitir los datos sobre estos conceptos. Son los medios materiales, a través de los cuales se
hace posible la obtencion y el archivo de la informacion requerida para la investigacion”.

https://bloquemetodologicodelainvestigacionudo2010.

Considerando que esta investigacion se encuentra centrada a la implementacion de un manual
contable, basado en un enfoque de informacion financiera confiable; se llevd a cabo la
recoleccion de datos a partir de la interpretacion de procesos que se llevan a cabo en el

establecimiento educativo.

Para la investigacion se utilizo el método directo ya que al tratarse de un proyecto de campo
resulta imprescindible la presencia de los investigadores en la fuente primaria a fin de garantizar

la obtencion de todos aquellos datos de importancia para la resolucion efectiva del problema.
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De esta investigacion se determina la factibilidad del proyecto, ya que este esta dirigido a la

implementacion de manual contable para el establecimiento.

Este proyecto tiene como objeto mejorar la eficiencia de los procesos realizados para la operacion
de libros contables y obtener informacién financiera confiable y oportuna para la toma de
decisiones. El proyecto comprende el procedimiento metodoldgico, actividades y recursos

necesarios para su ejecucion, analisis de resultados y conclusiones.

Los instrumentos utilizados para la recopilacién de la informacion fueron los siguientes:

a) Entrevistas y cuestionarios
Rrealizados a las personas claves del proyecto (accionistas, contador y personal docente),
de esta forma se obtuvo informacidn precisa y confiable; las respuestas fueron cerradas
con un breve comentario, por lo que permitié conocer las situaciones favorables o
desfavorables del proyecto.
Los resultados obtenidos con la aplicacion de estos instrumentos permitieron determinar
si los procesos son efectivos, asi como el nivel de procedimientos con las que cuenta el

colegio y la necesidad de mejorarlos o aplicar nuevas procedimientos o controles.

b) Observacion directa de las areas de trabajo
Con el objeto de verificar el ambiente laboral y la estructura fisica de la entidad.

C) Analisis de aspectos legales
Se obtuvo informacion legal importante en cuanto a su constitucion y cumplimiento de

formalidades.
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d) Analisis FODA
Con los aspectos positivos y negativos (internos y externos) sobresalientes en la
evaluacion integral se procedié a realizar el andlisis de fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas.

e) Diagrama de causa y efecto
Con los aspectos mas importantes del analisis FODA, esta herramienta permitié ordenar,

de forma concentrada, todas las causas que pueden contribuir a un determinado efecto.

3.4 Muestreo

Es indispensable para el investigador ya que es imposible entrevistar a todos los miembros de una
poblacién debido a problemas de tiempo, recursos y esfuerzos. Al seleccionar una nuestra lo que
se hace es estudiar una parte o un subconjunto de la poblacién, pero que la misma sea lo
suficientemente representativa de ésta, para que luego pueda generalizarse con seguridad de ellas

a la poblacion. La muestra es un subconjunto fielmente representativo de la poblacién.

Hay diferentes tipos de muestreo, en esta investigacion se utilizé la muestra aleatoria, la cual
consiste en seleccionar al azar y cada miembro tiene igual oportunidad de ser incluido.

http://ponce.inter.edu/cai/reserva/lvera/Conceptos Basicos.pdf
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Capitulo 4.

Resultados de la investigacion

4.1 Muestreo

Se realizo evaluacion integral del "Colegio Nuevo Amanecer”; se utilizé el cuestionario como
método de investigacion, fue resuelto por cinco personas, las cuales constituyen el 41.67% del
total de la poblacion, integrada por los accionistas, una persona administrativa (contador) y una

persona docente.

4.2 Presentacion de resultados

Con el objeto de sustentar la investigacion realizada acerca de las procedimientos actuales que
existen para la administracién, organizacion y control, se realiz6 trabajo de campo, utilizando las
herramientas de entrevista y cuestionarios; con los cuales se evaluaron las condiciones actuales
de la empresa, determinado aspectos generales, base legal, sistemas, procedimientos y recopilar
informacion que permitié proponer la implementacion de un manual contable con el objetivo de
regular y uniformar el registro y preparacion de las operaciones contables y las obligaciones
tributarias a las que debe estar afecta la institucion por su actividad econdémica.

Se determin6 que el incumplimiento a las leyes tributarias y la falta de un manual contable

conllevan a las siguientes consecuencias legales, fiscales y administrativas:

¢ Realizar, sin estar inscrito, actividades para las cuales las normas tributarias, hayan establecido
la obligacion de estar previamente inscrito en los registros habilitados por la Administracion
Tributaria. Multa de diez mil quetzales (Q.10,000.00).

e Sancion por no llevar contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el sistema de partida
doble y usando principios de contabilidad generalmente aceptados, multa no menor de cien

guetzales, ni mayor de mil, en cada caso. El Registro Mercantil impondra las multas y debera

32



exigir el cumplimiento, pudiendo exigir judicialmente la composicion, conversion vy

correccion en su caso, a costa del infractor.

No tener los libros contables u otros registros obligatorios establecidos en el Codigo de
Comercio y las leyes tributarias especificas o no llevar al dia dichos libros y registros. Multa
de cinco mil quetzales (Q.5,000.00), cada vez que se le fiscalice al contribuyente. Esta sancion
se aplicard sin perjuicio de la obligacion del contribuyente o responsable de operar
debidamente los libros o registros contables respecto de los cuales la Administracion

Tributaria constaté su atraso.

No contar con un manual contable limita llevar registros detallados de las operaciones
financiera, segun su origen y naturaleza, y por ende limita la toma de decisiones oportunas y

eficientes.

El manual contable proporciona seguridad del tratamiento que se le debe proporcionar a cada
cuenta y registro, por lo tato la falta del mismo, no permite tener libros contables de acuerdo a
los principios de contabilidad generalmente aceptados y al cumplimiento de las obligaciones

formales segun leyes vigentes del pais.

33



Instrumento No. 1 "Entrevista"

Matriz de sentido

No. Pregunta — — Respue_stas Observaciones
Accionista 1 Accionista 2 Accionista 3 Contador
1|¢Existen normas y politicas|[Normas si, pero solo||Si existen, pero nada|[Si, se le transmiten al||No, todas las indicaciones me||Que las instrucciones sean trasladadas|
formalmente establecidas para la||verbalmente por escrito contador  verbalmente, y||las hacen saber de forma verbal | |verbalmente puede llevar a malas|
presentacion de la informacién nosotros como  accionistas interpretaciones y procedimientos, que
financiera? sabemos de que forma se pongan en riesgo el patrimonio del
presenta la  informacién Colegio. Lo conveniente es tener bien
financiera disefladas las normas y politicas
financieras y contables para mejorar la
calidad y eficiencia de la informacion
financiera; mismas que deben estar
por escrito y autorizadas por el
consejo de administracion.
2|¢Existe manual contable para la||No No No No El manual contable es una guia que
preparacion de los  estados sirve para la optimizacion, calidad y
financieros? entrega de informacién, ayuda a
disminuir el riesgo que pueda existir.
3|¢De que forma es presentada la||Por medio de Informes|[A través de informes||Se presentan informes||Realiz6 informes mensuales de||Los informes mensuales de ingresos y
informacion financiera? mensuales de ingresos||de ingresos y egresos||mensuales de ingresos y||ingresosy egresos egresos  Unicamente nos indican
Y egresos mensuales egresos movimientos de caja.
4|;Que informacion financiera es la[|El resultado de los||La disponibilidad que||El saldo a favor con el que|[El saldo a favor con el que[[En una empresa los Estados
base para la toma de decisiones? ingresos y egresos cuenta el Colegio en||contamos mes a mes cuenta el colegio, el cual se da a| |[Financieros son la base para la toma
ese momento conocer mensualmente de decisiones
5|¢Creen que el informe mensual||Aunque no sea la|[Creo que técnicamente||Para invertir en mejoras para||No es el més apropiado, realizo||Un informe mensual de ingresos y
que utilizan es suficiente para la[[mejor, al momento no||no, pero en la practica||el Colegio y compra de||lo que me indican egresos, no es suficiente para tomar
toma de decisiones? ha servido nos a funcionado mobiliario y equipo, si las mejores decisiones
6|¢Considera que es apropiado||Si, creo que nos da|(Si, de eso depende que|[Como en todo es importante||Si, es importante el objetivo de la contabilidad es
tomar decisiones con base a||mayor seguridad de los||se pueda comenzar,|[saber si se cuenta con la| proporcionar informacién sobre la
informacion financiera? resultados obtenidos realizar o implementar||disponibilidad de efectivo situacion financiera, el rendimiento y
cualquier proyecto para  realizar  cualquier los flujos de efectivo de la entidad que
proyecto sea Util para la toma de decisiones
7|¢Creen que contar con un manual||No lo habia tomado en|[Si, es necesario para[[Si, la verdad nos hemos||Si, me ayudaria a realizar con||Un manual contable define las

contable le ayudaria a obtener de

manera oportuna y confiable
informacion financiera?

la

cuenta, sin embargo
ahora me doy cuenta|
que si se necesita llevar|
contabilidad completa

poder invertir y obtener,|
mejores resultados de
os que se estdn
obteniendo

enfocado a que se puede
comprar 0 en que se puede
gastar, cuando nos damos
cuenta que podemos tener
mucha mas informacioén.

mi trabajo con buenas practicas
contables y a unificar criterios.

politicas, cuentas y procedimientos
contables de una empresa o grupo de
ellas, que permite la sistematizacién
del registro de sus operaciones y la
preparacion de sus estados|
financieros.

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2017.
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Instrumento No. 2 ""Cuestionario"

Cuestionario aplicado a accionistas, contador y docente

Grafica No. 1

¢ Tiene conocimiento si el colegio cuenta con un sistema contable?

asl
ano

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2017.

Todos los entrevistados respondieron que actualmente no existe sistema contable, todo lo llevan a

mano.

Grafica No. 2

¢ Conoce cuales son los objetivos de la empresa?

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2017.
El 60% indica que si conocen los objetivos del colegio y el 40% indican que no; debido a que no

se los dan a conocer.
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Gréafica No. 3

¢ Cuentan con escritura de constitucion?

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2017.

El 80% indica que la entidad estd constituida como Sociedad An6nima y que cuentan con
escritura de constitucion, el 20 % que representa indica que no sabe

Grafica No. 4

¢El Colegio Nuevo Amanecer se encuentra inscrito en el Registro Tributario Unificado?

as
ano

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2017.

El 100% de los entrevistados revelan que el colegio no cuenta con NUmero de Identificacion

Tributaria.
36



Gréafica No. 5

¢Los libros contables se encuentran habilitados y autorizados?

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2017.

El 60% indica que los libros contables estan unicamente autorizados por el Registro Mercantil, el

40 % indica que no.

Grafica No. 6

¢Existe en la empresa un manual contable?

osi
aNo

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2017.

El 100% revelan que no se cuenta con manual contable, que los procedimientos los indican

verbalmente.
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GraficaNo. 7

¢Realizan analisis de rentabilidad?

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2017.

El 80% indica que si realizan andlisis de rentabilidad y el 20% que no sabe.

Grafica No. 8

¢ Se elaboran estados financieros?

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2017.

El 80% indica que si se elaboran estados financieros, el 20 % dice que no sabe.
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Gréafica No. 9

¢Existe en la empresa manual de procedimientos?

osl
ano

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2017.

Todos los entrevistados indicaron que actualmente no se cuenta con manual de procedimientos,

todas las instrucciones se realizan de forma verbal.

Grafica No. 10

¢Utilizan la informacion financiera para la toma de decisiones?

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2017.

El 80% de los entrevistados respondi6 que si utilizan la informacion financiera (informes

mensuales de ingresos y egresos), para tomar decisiones y el 20% no sabe.
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Capitulo 5.
Propuesta de solucion a la problematica

5.1. Introduccién

El Colegio Nuevo Amanecer no cuenta con inscripcion ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria, por lo que estd expuesto a contingencias tributarias, no tiene un
manual contable como herramienta para la elaboracién y presentacion de informacién financiera;
unicamente realiza informes mensuales de ingresos y egresos, no tienen una integracion de sus
activos y pasivos, esto no es suficiente para la toma de decisiones, por o mismo su crecimiento
ha sido detenido, sin embargo ha logrado mantenerse en el mercado educativo, con una
administracion rutinaria; también existe desconocimiento de los beneficios que implica operar
registros detallados de sus operaciones financieras, para tomar mejores disposiciones, por
consecuencia, es importante que exista una instrumento que muestre los procedimientos
adecuados para operar cada registro contable y obtener informacion financiera exacta, oportuna,
confiable, para tomar decisiones en la busqueda de un desarrollo efectivo dentro del mercado en

el que se desenvuelve.

Un informe de ingreso y egresos impide conocer el patrimonio de la una empresa, no permite
llevar un control adecuado de todas las operaciones realizadas para determinar si la empresa
obtiene beneficios o pérdidas, limitando informacion a los directivos para realizar la gestion de la
empresa; es Unicamente un reporte auxiliar, que se puede utilizar para saber la disponibilidad con
la que se cuenta en el momento; este tipo de informe no es formal y no da certeza razonable de su

integracion.

La propuesta tiene la finalidad de recomendar y proporcionar los requisitos para inscribirse de
inmediato en la Superintendencia de Administracion Tributaria, ademas la implementacién de un
manual contable, para llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el sistema de
partida doble y usando principios de contabilidad generalmente aceptados y asi cumplir con lo

establecido en el Cddigo de Comercio y las leyes tributarias especificas.
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El manual contable debe estar acorde a las necesidades de la empresa mercantil de utilidad para
el departamento de contabilidad para simplificar esfuerzos, designar responsabilidades e indicar
los procedimientos necesarios para que las diferentes cuentas que conformen los estados
financieros queden registrados segun origen, clase y naturaleza, con el proposito que la
informacion financiera expresada sea comprensible, relevante, fiable, comparable y oportuna para

cumplir con las exigencias minimas de los usuarios.

Realizar registros contables a través de lineamientos, politicas contables y cuentas establecidas en
un manual contable, que permite la sistematizacion del registro de las operaciones y la
preparacion de los estados financieros, facilitard a la administracion analizar la situacién
financiera de la entidad, para la toma de decisiones oportunas. Esta herramienta permitira a los
accionistas tener una vision detallada del comportamiento financiero del colegio y necesidades a
cubrir, involucrara al contador a conocer las metas y objetivos, y en la basqueda de soluciones a
cualquier problematica que afecte el resultado esperado, esto conlleva a la disminucién de riesgo

y aumentar el margen de utilidad y crecimiento del mismo.

5.2 Justificacion

Debido a la escasa informacion, no se puede determinar la situacion financiera de la empresa, los
activos con los que cuenta y sobre todo el resultado del ejercicio, no permite tomar medidas
adecuadas y no se identifican las oportunidades que se presenten, para no perder de vista los

objetivos que se persiguen para crecer en el ambito educativo.

5.3 Objetivos

5.3.1 General

Proporcionar a la administracion una herramienta que le permita obtener informacion financiera
confiable, oportuna y util para una eficiente toma de decisiones y optimizar su rentabilidad y

crecimiento.
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5.3.2 Especificos

e Regular y unificar el registro y preparacion de las operaciones contables, para facilitar el

entrenamiento al personal relacionado con aspectos contables.

e Servir de instrumento de andlisis financiero a la administracién.

5.4 Desarrollo de la propuesta

5.4.1 Proceso para inscribirse en la Superintendencia de Administracion
Tributaria

El tramite lo debe realizar el representante legal

Documentos que deben presentar y tramites que debe realizar al momento de la inscripcion

Documento Personal de Identificacién (DPI) del representante legal.

Resolucién emitida por el Ministerio de Educacion (MINEDUC) ¢ Direccion Departamental
y fotocopia.

Nombramiento del representante legal o copia legalizada y fotocopia.

Deberd solicitar Habilitacion del Sistema ExenlVA (El uso de la constancia es exclusivo para
la actividad exenta que tiene autorizada).

Debera habilitar libros contables y auxiliares (compras y servicios recibidos, ventas y servicios
prestados, inventario, diario, mayor o centralizador y estados financieros) con el formulario
SAT-52 (papel) o formulario SAT-7121 (Declaraguate) con este formulario debe tener usuario
de Agencia Virtual. Debera cancelar Q0.50 por cada hoja habilitada.

Debe solicitar a cualquier imprenta autorizada por SAT, la impresion de sus documentos.

Debera registrar Perito Contador Activo.
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Documentacion que entrega SAT

Constancia de inscripcion y actualizacion del Registro Tributario Unificado (RTU). La misma
pueda reimprimirse en el portal, en la opcion: Consulta RTU.

Stiker de habilitacion de libros contables y auxiliares.

Obligaciones formales al que estara afecto el colegio

Dar aviso de cualquier modificacion o actualizacion de los datos de inscripcion y del
nombramiento cambio de contador.

Actuar cuando corresponda como agente de retencién de Impuesto Sobre la Renta en base al
Decreto 10-2012 y sus Reformas.

Ratificar o actualizar datos de inscripcion anualmente, la confirmacion de datos debe realizarla
cada afio, la cual se contard a partir de la fecha de constitucion.

Afiliado al régimen general del Impuesto al Valor Agregado.

Presentar declaracion mensual del Impuesto al Valor Agregado, correspondiente a los ingresos
exentos no exentos obtenidos con el formulario SAT-2237 (Declaraguate) dentro del mes
inmediato siguiente al del vencimiento de cada periodo impositivo.

Afiliado al régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas del Impuesto Sobre la Renta
(ISR).

Presentar Declaracion Anual del Impuesto Sobre la Renta, correspondiente a los ingresos
exentos y no exentos obtenidos en el afio calendario inmediato anterior con el formulario
SAT-1411 (Declaraguate), dentro de los primeros tres (03) meses de cada afio.

Presentar Informe de Exencion de IVA trimestralmente, dentro de los primeros quince (15)
dias del mes inmediato siguiente concluido el trimestre que se reporta a través del Sistema
ExenlVA.

Beneficios fiscales

Utilizar Constancias de Exencién de Impuesto al Valor Agregado en sus compras y servicios

recibidos.
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Exencion del Impuesto Sobre la Renta.

La presentacién de las declaraciones es Unicamente de caracter informativo.

Evitar contingencias o pago de sanciones.

Cumplir con las leyes tributarias vigentes.

5.4.2 Implementacion de manual contable

La elaboracion e implementacion del manual requiere tomar en cuenta una serie de procesos. A

continuacion se detalla la secuencia para su elaboracion e implementacion.

Proceso 1: Analisis y disefio de procedimientos

A través del conocimiento de los procedimientos puede tenerse un juicio claro y sistematica de
las operaciones que se realizan en la institucion; es importante que al emprender un estudio de
esta naturaleza, se aplique con los métodos que garantice la descripcién de los procedimientos, de

acuerdo con la realidad operativa y con las normas vigentes establecidas.

Proceso 2: Seleccion de cuentas
Después de definir las actividades ordinarias del colegio, se determinan las cuentas necesarias
que se deben considerar, con el objetivo de presentar informacién financiera eficiente, oportuna y

confiable a través de estados financieros.

Proceso 3: Presentacidn del proyecto
Esta fase de divide en dos pasos importantes.
1. Presentacion a los accionistas: Para que este proyecto sea considerado de importancia en
todas las areas, debe obtener la autorizacion de los accionistas y que ésta le brinde el

soporte que un proyecto necesita para su desarrollo.

2. Presentacion a los involucrados: Una vez el manual haya sido aprobado por los

accionistas, debera ser presentado al departamento de contabilidad, porque seran los que
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deberan invertir su conocimiento y tiempo para la obtencién de los objetivos y seran los
responsables de su ejecucion.

Proceso 4: Capacitacion del proyecto

Se capacitara a los responsables de la ejecucion el uso del manual contable. Esta etapa es muy
importante porque las consecuencias de su inobservancia debilitan la eficiencia del mismo; por
este motivo se debe garantizar una adecuada formacion de los responsables que participan. Este
manual se debe implementar gradualmente para que permita a la empresa y a sus colaboradores

el cambio cultural.

Proceso 5: Actualizacion y evaluacion

Igualmente importante es la asignacion de la responsabilidad de actualizacién y evaluacion del
manual, por lo que es importante sugerir la contratacion de un asesor financiero para asignar esta
responsabilidad, consiste en analizar conjuntamente con los involucrados las mejoras a los
procesos, una vez establecida esta mejora, hacer la actualizacion correspondiente en el manual
contable, la utilidad radica en la veracidad de la informacion que contiene, por lo que se hace
necesario mantenerlo permanentemente actualizado por medio de revisiones periédicas. Para ello
es conveniente evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo
derivadas de la implantacién del manual, asi como los cambios operativos gque se realicen en la

institucion.

Beneficios de un manual contable para el Colegio

e Mostrar informacion relativa a una fecha determinada sobre los recursos y obligaciones de una
entidad (Estado de Resultados).

e Proporciona informacion sobre la capacidad de la entidad para proveer bienes y servicios, su
liquidez, su habilidad para cumplir con sus obligaciones y sus necesidades de financiamiento
externo (Estado de Situacion General).

e Brindar mayor facilidad para acceder a la informacion tanto para la administracion, como a la
contabilidad para la toma de decisiones.
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e Que la administracion registre de manera correcta las transacciones contables en el libro
diario, libro mayor o centralizador, con la finalidad que la informacion financiera sea exacta,

minimice el riesgo de inconsistencia legal y adecuada toma de decisiones.

5.5 Programa de implementacion

Se desarrollar a través de las etapas que se describen a continuacion:

e Etapa de aprobacién y capacitacion
Se dard a conocer a los accionistas del colegio en el mes de enero 2018, luego de la
aprobacién del mismo, se llevara a cabo una capacitacion por un periodo de dos semanas, al
responsable de la ejecucién, para que permita tener un conocimiento integro de todos los

procesos establecidos en la herramienta, desde el inicio del ciclo escolar.

e Etapa de evaluacion de resultados
Se podréa evaluar al terminar el periodo contable, mediante el registro de las operaciones y la

elaboracion de los estados financieros con base al manual contable.

5.6 Presupuesto de la propuesta

La implementacién de esta propuesta Gnicamente generara el costo de los honorarios del asesor
financiero a contratar, debido que el contador serd capacitado y solo invertira tiempo para el
estudio del procedimiento a implementar, el cual sera de mucho beneficio ya que permitira
ejecutar procesos efectivos, sequir lineamiento especificos que rapidamente podra utilizar dando
buenos resultados. Esto permitira trabajar los registros contables y la informacién financiera de

una forma sistematica, ordenada, confiable y oportuna.

Servira de guia para el adiestramiento de personal nuevo, es una fuente informacion sobre el

trabajo a ejecutar, siendo un instrumento Util en la capacitacion de personal.
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Tabla No. 2

Presupuesto de la Propuesta

Presupuesto de la propuesta
Honorario del asesor financiero Q 5,000.00
Total Q 5,000.00

Fuente: Elaboracién propia.

La empresa cuenta con el equipo de computo, programa excel y personal de contabilidad,

necesario para la ejecucion de los procedimientos establecidos dentro del manual contable.
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Conclusiones

El Colegio Nuevo Amanecer no esta inscrito en la Superintendencia de Administracion

Tributaria, lo que conlleva a contingencias tributarias.

La inscripcion inmediata en la Superintendencia de Administracion Tributaria permitira

evitara el pago de sanciones y permitira cumplir con las obligaciones formales tributarias.

La entidad no cuenta con un manual contable como herramienta que le permita realizar
registros contables integros, adecuados y oportunos afectando la eficiente toma de

decisiones de la administracion.

La implementacién de un manual contable permitird desarrollar registros detallados de las
operaciones financieras y reflejar el patrimonio del colegio, lo que permite llevar un
control de todas las operaciones realizadas y conocer el resultado final de cada ejercicio,

suministrando a los usuarios informacion necesaria para la toma de decisiones.

Permitira al departamento de contabilidad, disefiar y preparar los registros contables que
cumplan con los requerimientos formales y legales, para obtener beneficios como;

obtencidn de financiamiento e inversion.
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Anexo 1

INFORME DE INGRESOS Y EGRESOS

COLEGIO P.M. NUEVO AMANECER
Practicado el 01 de Enero al 31 de octubre de 2016

INGRESOS DE COLEGIATURAS 2015:
(Cifras expresadas en quetzales)

MES/2016 INGRESOS EGRESOS
ENERO 89,370.00 87,705.34
FEBRERO 44,835.00 62,605.05
MARZO 85,845.00 85,158.06
ABRIL 40,100.00 35,037.60
MAYO 68,995.00 79,296.52
JUNIO 49,385.00 52,085.48
JULIO 56,925.00 73,796.38
AGOSTO 49,110.00 46,650.00
SEPTIEMBRE 35,025.00 38,346.51
OCTUBRE 83,680.00 53,058.59

603,270.00 613,739.53




Anexo 2

NOMINA DE SALARIOS, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE
MES DE ENERO 2017

) 3 BONIFICACION TOTAL
No.|NOMBRE DEL CATEDRATICO (A) No. DE CURSOS Y PERIODOS QUE SE SALARIO|DESCUENTO| DE SALARIO DPI
IMPARTE MENSUALMENTE 1.G.S.S. LEY
1 |Carla Marleny Palacios Mejicanos Secretaria Q650.00 Q31.40 Q250.00 Q868.61| DPI 1632 77583 0504
2 |Evelyn Fabiola Martinez Gdmez Secretaria Q500.00 Q24.15 Q250.00 Q725.85| DPI 1678 85952 1301
3 [Omar Said Garcia Martinez Contador Q500.00 Q24.15 Q250.00 Q725.85| DPI 1907 99676 1301
4 |Reina Damariz Palacios Ardén Aucxiliar en Secretaria Q500.00 Q24.15 Q250.00 Q725.85| DPI 1818 60392 1006
5 |Astrid Mireya Gutiérrez Palacios Aucxiliar en Contabilidad Q500.00 Q24.15 Q250.00 Q725.85| DPI 3145 98391 1301
6 [Yakeiry Elizabeth Flnez Castillo Maestra de Primaria Q500.00 Q24.15 Q250.00 Q725.85| DPI 1606 13701 1312
7 |Elizabeth Maribel Martinez 8 Cursos x 4 veces al mes = 32 periodos x Q.13.00 cada perf Q416.00 Q20.09 Q250.00 Q645.91| DPI 2539 63508 1301
8 [Ardeth katlyn VVasquez Gomez 6 Cursos x 4 veces al mes = 24 periodos x Q.13.00 cada perf  Q312.00 Q15.07 Q250.00 Q546.93| DPI 1922 56262 1301
9 |Edwin Rolando Salazar Escobedo 6 Cursos x 4 veces al mes = 24 periodos x Q.13.00 cada perf Q312.00 Q15.07 Q250.00 Q546.93| DPI 1848 15320 1301
10 |Armando Exequiel Martinez Garcia 8 Cursos x 4 veces al mes = 32 periodos x Q.13.00 cada perf  Q416.00 Q20.09 Q250.00 Q645.91| DPI 2333 41803 1301
11 |Francisco Ottoniel Mendoza Lépez 8 Cursos x 4 veces al mes = 32 periodos x Q.13.00 cada perf Q416.00 Q20.09 Q250.00 Q645.91| DPI 1700 88448 0101
12 |Alfredo Orlando Lépez Cano 6 Cursos x 4 veces al mes = 24 periodos x Q.13.00 cada perf Q312.00 Q15.07 Q250.00 Q546.93| DP11711 88918 1301
TOTALES= | ©5,334.00] Q257.63] Q3,000.00]  Q8,076.37|




Anexo 3

Empresa: Fecha:

Nombre : Departamento:

A continuacion encontrara una serie de interrogantes si el espacio no es suficiente utilice papel adicional y

adjunte los documentos considerados como evidencia suficiente vy que competen cuando asi lo requieran.

1. ASPECTOS GENERALES

;Tienen un sistema contable? ] O
- L] []

/Conoce cuales son los objetivos de la empresa?

;Conoce cual es la vision de la empresa? ] U

;Conoce cual es la mision de la empresa? O O

2. BASE LEGAL

;Cuentan con escritura de constitucion? O 0
;Cuentan con representante legal inscrito en el Registro L] L]
Mercantil?
;Tienen patente de empresa y de sociedad? ] O
;Se encuentra inscrito en el Registro Tributario Unificado? ] ]
(;Los libros contables se encuentran habilitados y autorizados? O O
3. SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
) | NO
;Existe en la empresa manual contable? | n
. o " O [l

;Realizan analisis de rentabilidad?
.Se elaboran estados financieros? U U

. - U
(Existe en la empresa manual de procedimientos?
¢Existen normas, politicas y reglamentos que regulen el buenf | 0
funcionamiento de la empresa?
(;Utilizan la informacion financiera para la toma de decisiones? ] ]




Anexo 4

Manual contable para el Colegio Nuevo Amanecer

Objetivo
Proporcionar las herramientas para implementar los registros contables que sirvan de base para

una contabilidad llevada de acurdo a las nomas vigentes en lo legal, fiscal y financiero en el pais.

Un manual contable facilita los procedimientos para su contabilizacion y ayuda al contador a la
elaboracion de los estados financieros. Proporciona a la administracion del colegio con
informacion contable-financiera para el cumplimiento de obligaciones y para la toma de

decisiones.

Presentacion

El manual contable dicta los lineamientos para preparar informacion contable, confiable y
oportuna, especificamente lo que se refiere a presentacidén, reconocimiento, medicién y
revelacion para que la administracion tenga conocimiento y control de sus operaciones

financieras.

Se debe de contar con un control interno que proporcione seguridad razonable en cuanto a
alcanzar los objetivos tomando en cuenta las siguientes categorias: a) eficacia y eficiencia de las
operaciones, b) confiabilidad de la informacion financiera y ¢) cumplimiento con las leyes y

normas aplicables.

Responsables

El contador es responsable de llevar a cabo los registros contables y presentar los estados
financieros en un plazo de veinte dias habiles siguientes al mes vencido.

El asesor financiero supervisara las operaciones realizadas por el contador y el cumplimiento de

todos los procedimientos establecidos.



El asesor financiero es responsable de presentar los estados financieros con su respectivo anélisis

ante la administracion de la empresa.

Estados financieros

Los estados financieros que se presentaran son los siguientes:

Estado de situacion financiera

Estado de resultados

Estado de flujo de efectivo

Notas a los estados financieros

El propdsito de la elaboracion de los estados financieros es brindar a la administracién y demas

usuarios informacion sobre la entidad relativa a:

e Su capacidad para mantener sus operaciones Y alcanzar los objetivos para los cuales fue
creada

e Su posicion financiera, el monto y naturaleza de sus activos, pasivos y patrimonio

e La cantidad y clase de sus flujos de efectivo de entrada y de salida durante el periodo y la
relacion entre ellos

o El desemperio financiero alcanzado en el periodo

e Laforma en que le colegio administra sus recursos y como afectan su liquidez

Estado de situacién financiera
Es un estado que muestra a una determinada fecha lo relativo a los recursos, derechos y
obligaciones de una entidad, presenta los activos por disponibilidad y restricciones, los pasivos

atendiendo su exigibilidad; asi como el capital contable.



El Estado de Situacion Financiera proporciona al usuario generalmente informacion sobre la
capacidad de la entidad para seguir prestando sus servicios, su grado de liquidez, su habilidad

para cumplir con sus compromisos y si pudiera existir necesidad de financiamiento.

Presentacion y clasificacion de activos y pasivos

En el estado de situacion financiera los activos y pasivos deben de presentarse clasificados en
corrientes (corto plazo) y no corrientes (largo plazo). Los activos que tengan restriccion para su

uso, se debe de especificar y la temporalidad de la misma.

Si se cuenta con patrimonio restringido debe revelarse.

Estado de resultados

Es un estado financiero que muestra la informacion relativa a las operaciones en un periodo, los

ingresos, costos y gastos, asi como el resultado del ejercicio: pérdida o ganancia de la entidad.

Presentacion del estado de resultados

Se deben de presentar los ingresos clasificAndolos por el servicio o actividad realizada para

alcanzarlo.

Se deben de clasificar los gastos clasificandolos por la actividad realizada donde se consumieron

0 erogaron, ejemplo: administracion o ventas (prestacion de servicios).

Método del devengo

Los efectos derivados de las transacciones que se llevan a cabo por la entidad, se reconocen

contablemente en el momento en que se devenguen independientemente de cuando se liquiden.



Estado de flujo de efectivo

Es un estado financiero que muestra informacion acerca de la procedencia y la utilizacion del

efectivo en el periodo, clasificados por actividades de operacion de inversion y de

financiamiento. Por consiguiente permite conocer el efecto de cada una de las actividades en la

entidad, evaluar su capacidad para cumplir sus obligaciones y si se necesita de financiamiento.

Catalogo de cuentas

11 ACTIVO CORRIENTE 21 PASIVO CORRIENTE
111 Caja y bancos 211 Cuentas por pagar
Documentos y/o cuentas por

111.01 |Cajachica 211.01 |pagar

111.02 |Bancos 211.02 | Cuota patronal IGSS por pagar
211.03 | Anticipos recibidos

112 CUENTAS POR COBRAR 211.04 | IVA por pagar

112.01 |Colegiaturas atrasadas 211.05 | Prestaciones labores

112.02 | Anticipo para compras

112.03 |Retenciones IVA 212 RETENCIONES

112.04 |Otras cuentas por cobrar 212.01 | Cuota laboral IGSS

112.05 |Reserva de cuentas incobrables 212.02 | Impuesto Sobre la Renta
212.03 | Impuesto al Valor Agregado

113 IVA POR COBRAR

113.01 | Crédito fiscal 22 PASIVO NO CORRIENTE
221 PASIVO LABORAL

12 ACTIVO NO CORRIENTE 221.01 Indemnizaciones

121 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

121.01 |Inmuebles 222 PRESTAMOS OBTENIDOS

121.02 | Mobiliario escolar 222.01 | Préstamo 01

121.03 | Mobiliario y equipo de oficina 222.02 | Préstamo 02

121.04 |Equipo de computacién escolar

121.05 | Equipo de computacion administracion _

121.06 | Vehiculos 31 CAPITAL SOCIAL

121.07 | Herramientas 311 ACCIONISTAS
311.01 | Accionista 01

122 DEPRECIACION ACUMULADA 311.02 | Accionista 02

122.01 |Inmuebles 311.03 | Accionista 03




122.02 | Mobiliario escolar 32 RESERVAS

122.03 | Mobiliario y equipo de oficina 321 RESERVAS

122.04 | Equipo de computacién Escolar 321.01 |Reserva legal

122.05 |Equipo de computacion administracion

122.06 | Vehiculos 39 RESULTADOS

122.07 |Herramientas 391 RESULTADOS
391.01 | Resultados acumulados

123 OTROS ACTIVOS 391.02 | Resultados del periodo

123.01 | Otros activos

124 AMORTIZACION ACUMULADA
124.01 | Otros activos

41 INGRESOS COLEGIO 51 GASTOS COLEGIO
411 SERVICIOS EXENTOS 511 GASTOS DE OPERACION
411.01 | Colegiaturas 511.01 | Sueldos
411.02 |Matricula (inscripcion) 511.02 | Bonificacién incentivo
411.03 | Derecho de examen 511.03 | Aguinaldos
411.09 | Otros exentos 511.04 | Vacaciones

511.05 |Indemnizaciones
412 VENTAS NO EXENTAS 511.06 |Bono 14
412.01 | Utiles escolares 511.07 | Cuota patronal 1GSS
412.02 | Uniformes 511.08 | Arrendamientos
412.09 | Otros ingreso no exentos 511.09 |Energia eléctrica

511.10 | Teléfono, internet
413 PRODUCTOS FINANCIEROS 511.11 | Reparacion y mantenimiento
413.01 | Productos financieros 511.99 | Gastos varios

512 GASTOS FINANCIEROS

512.01 Gastos financieros




Descripcion y manejo de las cuentas

La descripcion uso y manejo de las cuentas permite al contador determinar la naturaleza de los

cargos Y los abonos operados de las en las cuentas que integran los estados financieros, y servir

como herramienta de control interno, al indicar lo que el saldo representa.

111. Caja 'y bancos

Esta es una cuenta de titulo y en ella se agrupa las cuentas de caja chica, efectivo, cuentas

bancarias que conforman el efectivo en caja y bancos

111.01 Caja chica

Se crea un fondo de caja chica para los desembolsos pequefios que no ameritan la realizacion de
un cheque, segun la necesidad y volumen de operaciones y se deben de establecer procedimientos

especificos.

e Con el saldo con que se
abren las operaciones del
ejercicio contable

e La cuenta de caja y chica
se debitara Unicamente
cuando el monto sea
aumentado o disminuido

e Con los depdsitos
efectuados al banco por
cobros a los alumnos,
anticipos y otros ingresos
recibidos

e Con las notas de crédito
emitidas por los bancos

e Con los ajustes o
reclasificaciones

e La cuenta de caja chica
se acreditarda con la
reduccion 0 su
disminucién

e Por la emisién de
cheques

e Por las notas de debito
emitidas por el banco

e Por ajustes 0
reclasificaciones

e Con el saldo existente al

los

cierre  del  ejercicio
contable.

e Con los retiros de
inversiones 0

desinversiones

e Deudor, representa el
efectivo  disponible a
favor del colegio a una
fecha determinada




112 Cuentas por cobrar

e Con el saldo existente al
inicio  del  ejercicio
contable

e Con los saldos pendientes
de pago por los alumnos.

e Con los anticipos de
sueldos otorgados al
personal

e Con los anticipos para
gastos

e Con el saldo existente al

finalizar el ejercio.

e Con las liquidaciones
e Con los descuentos a los

empleados en planilla

e Deudor representa el
monto de las cuentas por
cobrar a una fecha
determinada

121. Propiedad planta y equipo

Bajo este rubro se registran todas aquellas adquisiciones de activos fijos que se realicen con

caracter permanente y para uso del colegio.

e Con los inventarios
iniciales

e Con la compra de bienes
tangibles, al costo de la
factura mas los gasto
inherentes de
instalacion, flete tramite

y otros

e Por la venta,
destrucciones, bajas, etc.
de bienes que forman
parte de los activos al
costo, registrando una
pérdida o ganancia en
venta de activos fijos

e Con el saldo existente al
cierre  del  ejercicio
contable

e Deudor representa todos
los bienes de caracter
tangible para uso
exclusivo en actividades
del colegio

El control auxiliar tendrd como objetivo mostrar individualmente cual es el valor en activos fijos.




122. Depreciacion acumulada
En las cuentas de depreciacién acumulada se registraran las estimaciones mensuales respectivas,
segun la clasificacion del bien, considerando la vida util. EI valor sobre el cual se calcula la

depreciacion serd el costo del activo, afiadir las mejoras realizadas con caracter permanente.

e Por la venta o retiro del | ¢ Con el monto mensual de

bien o por ajuste de la la depreciacion que se

cuenta determine, después de
efectuar el calculo
porcentual

21. Pasivo corriente

Se registra bajo este rubro todas las obligaciones a corto plazo que se adquieran, el registro para
crear cada una de las cuentas se hara mediante las facturas al crédito que se realicen, retenciones
efectuadas a los empleados, ingresos por préstamos obtenidos, la deduccion sera mediante el

pago por medio de cheque o simplemente una nota de débito.

e Por los pagos efectuados | ¢ Con el saldo existente al | e Acreedor representa el

a proveedores, bancos y inicio  del  ejercicio monto total pendiente de
acreedores  clasificados contable pago con vencimiento
en ésta cuenta y|e Con las compras menores a un afio
registrados previamente efectuadas y servicios

e Con los pagos de cuenta obtenidos al crédito
laboral IGSS, | ¢ Con el valor de cuentas

Retenciones de Impuesto por pagar de las cuales se
sobre la Renta, que se | tenga conocimiento que
hayan descontado a los pertenezcan al periodo

empleados que se cierra y se paguen

e Por el saldo existente al en el siguiente
cierre  del  ejercicio | e Con los descuentos de
contable cuota laboral IGSS vy
otras retenciones

efectuadas a los




empleados del colegio

e Con los compromisos
adquiridos como
préstamos obtenidos de
los bancos que deben de
registrarse como
compromiso, aun cuando
no debe pagarse
inmediatamente  (Pasivo
laboral, teléfono, energia
eléctrica y otros)

22. Pasivo no corriente

Se registra bajo este rubro todas las obligaciones que se adquieren por concepto de préstamos a

un plazo mayor de un afio.

e Por los pagos efectuados

derivados de las
obligaciones mayores a
un afo

e Por el saldo existente al
cierre del ejercicio fiscal

e Con el saldo existente al
inicio del ejercio contable

e Con los compromisos
adquiridos, de los cuales
se deriven contratos a
cumplirse en un plazo
mayor de afio

e Acreedor, representa el
monto total pendiente de
pago de las obligaciones
con un plazo de
vencimiento mayor a un
afno

221 Pasivo laboral

e Con el saldo final del
periodo por el cierre
contable

e Con el pago de
prestaciones en los meses
de julio y diciembre y el
pago de indemnizaciones
en casos que corresponda
de acuerdo con el codigo

e Con el saldo existente al
inicio  del  ejercicio
contable

e Con las provisiones de
prestaciones laborales
(aguinado, bono catorce,
indemnizaciones y
vacaciones) las cuales se
realizan mensualmente

e Acreedor, representa el
monto total pendiente de
pago en concepto de
prestaciones laborales




de trabajo

e Con ajustes que existan
cuando se tenga exceso
de provision.

e Con ajustes por
incrementos a salarios
que también afectan el
pasivo laboral del
trabajador

3. Patrimonio y reservas

Representa, el capital en acciones, las reservas creadas con fines legales, los resultados de

ejercicios anteriores y el resultado del ejercicio.

e Cuando se tenga pérdida | ¢ Con el saldo inicial del | e Representa el patrimonio
en el ejercicio periodo y reseras del colegio
e Con las devoluciones a | e Con los incrementos de
los accionistas, aportes obligatorios 0
cumpliendo los tramites donaciones
legales
4. Ingresos

Bajo este rubro se clasificaran los ingresos por la prestacion de servicios educativos (exentos) y

otras ventas y prestacion de servicios no exentos.

e Por la regularizacion | e Con los servicios | ¢ Representa el monto total
final del ejercicio educativos que se presten de los ingresos obtenidos
contable e Con los otros ingresos en el mes, trimestre,

que se tengan por el giro semestre 0 en el afio
habitual del colegio

5. Gastos

Bajo este rubro se hara la distribucion de los gastos de acuerdo al catalogo de cuentas, los

procedimientos a utilizar seran:



e Con el pago de los gastos | ¢ Por la regularizacion | ¢ Deudor representa el total
incurridos y se aplican de final del periodo contable de gastos incurridos por
acuerdo a las el colegio en un periodo
caracteristicas del gasto
correspondiente

e Por ajustes en
correcciones contables

Estados financieros

Los estados financieros son el producto final del proceso contable, deben de ser preparados de

una manera adecuada, los modelos de los estados financieros son los siguientes:



Estado de situacion financiera:

Muestra la posicion financiera, se presenta el siguiente modelo.

COLEGIO NUEVO AMANECER
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
Caja y Bancos (nota 3) XXXX
Cuentas por Cobrar (nota 4) XXXX
SUMA EL ACTIVO CORRIENTE XXXX XXXXX
ACTIVO NO CORRIENTE
Propiedad Planta y Equipo (nota 5) XXXX
(-) Depreciacion Propiedad Planta y Equipo (nota 5) XXXX
OTROS ACTIVOS
Otros Activos (nota 6) XXXX
(-) Amortizacion Acumulada (nota 6) XXXX
SUMA DEL ACTIVO NO CORRIENTE XXXX XXXXX
TOTAL DEL ACTIVO XXXXX
PASIVO
PASIVO CORRIENTE
Cuentas por Pagar (nota 7) XXXX
SUMA PASIVO CORRIENTE XXXX XXXXX
PASIVO NO CORRIENTE
Pasivo Laboral (nota 8) XXXX
Prestamos Obtenidos (nota 9) XXXX
SUMA PASIVO NO CORRIENTE XXXX XXXXX
TOTAL DEL PASIVO XXXXX
PATRIMONIO Y RESERVAS
Capital Social XXXX
Reserva Legal XXXX
Resultado del Ejercicio XXXX
Resultados Acumulados XXXX
TOTAL DE PATRIMONIO Y RESERVAS XXXX XXXXX
TOTAL DE PASIVO, PATRIMONIO Y RESERVAS XXXXX




Estado de resultados
Se hara la distribucion contable de los ingresos y gastos de acuerdo a la separacion presentada en

la nomenclatura.

COLEGIO NUEVO AMANECER
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES
INGRESOS
Prestacién de Servcios Exentos XXXX
Ventas no Exentas XXXX
Ingresos Financieros XXXX
TOTAL DE INGRESOS XXXX XXXX
GASTOS DE OPERACION
Gastos de Administracion XXXX XXXX
GASTOS FINANCIEROS
Total Gastos Financieros XXXX XXXX
GANANCIA NETA XXXX

Estado de flujo de efectivo

Se haré separando los flujos de efectivo por actividades de operacion, inversion y financiamiento.

Mantenimiento del manual
La actualizacion del presente manual recaerd sobre el contador, a quien se le asigna la
responsabilidad de hacer los ajustes, durante el afio para que los cambios aprobados sean

implementados a partir del siguiente afio.



