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Resumen

Esta tesis fue estructurada por capitulos, justificando el desarrollo de la misma, derivado de los
resultados que obtuvieron de la investigacion por medio de la informacion proporcionada por la
empresa Centro Médico Galeno Coban y por los instrumentos de recopilacion de informacion,
tales como entrevista y cuestionarios trasladados al personal implicado en el area contable,
determinando por medio del anélisis de la informacion del sistema contable, en donde existen
ciertas deficiencias en la operatividad, siendo eésta manejada de forma empirica, lo que ha
ocasionado que generen atrasos e inconsistencias en la presentacién de la informacién a la

gerencia y entes de supervision.

De acuerdo a las condiciones encontradas dentro de la empresa se determind la necesidad de
elaborar un manual de politicas y procedimientos contables para efectuar, registros confiables y
oportunos que permitan que la informacion reflejada en los estados financieros sea util para la

toma de decisiones.

Para implementacién de una sistematizacion contable fue necesario estructurar varios procesos y
describir las politicas contables necesarias y oportunas que serviran de guia y apoyo para el
personal que tiene a su cargo el proceso contable, lo que permitira minimizar errores, y

garantizando el adecuado y correcto registro en sus operaciones.



Introduccion

La informacidon contable es de suma importancia para una empresa, ya que con ello se obtiene
un panorama mas amplio de como se encuentra financieramente en un periodo determinado. Es
fundamental contar con un control adecuado para el registro de operaciones y la elaboracion de

sus estados financieros, sirviendo como base para la toma de decisiones.

Centro Médico Galeno Coban, es una empresa que en la actualidad desarrolla un sistema contable
empirico, situacion que refleja informacion financiera inadecuada, generando ciertas dudas en sus
registros contables. Partiendo de dicha problematica es necesario determinar los procesos
contables necesarios para que la empresa cuente con los lineamientos necesarios para la

realizacion correcta de los asientos contables de una manera oportuna y confiable.

En el marco conceptual se presente todo lo relacionado a los antecedentes, donde se describen la
generalidades de la empresa, asi como la base legal entre otros aspectos, se realiza el
planteamiento del problema teniendo como base el analisis integral de la entidad, la pregunta de
investigacion, los objetivos necesarios para lograr lo que se desea investigar, especificando el

alcances y limites de la investigacion.

En el marco tedrico se exponen cada una de las definiciones pertinentes, con la finalidad de
obtener un marco referencial para el estudio de investigacion. La metodologia aplicada al estudio
de investigacion en el se encuentra el tipo de investigacion, la cual es tipo descriptiva, los sujetos
de investigacion siendo en este caso el personal del &rea contable, los instrumentos de

recopilacion y medicion de datos, a traves de entrevista y encuestas y el muestreo.

Asimismo, se realiza la presentacion de los resultados de la investigacion para posteriormente dar
a conocer la posible solucion a la problematica, la cual surge de las deficiencias encontradas en el
estudio de investigacion realizado a la empresa Centro Meédico Galeno Cobéan, en donde se
propone la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables.



Capitulo 1

Marco Conceptual

1.1 Antecedentes

La empresa Centro Médico Galeno Cobén, es una empresa individual que inicié operaciones el
11 de abril de 1990. En el inicio de sus operaciones actué con el nombre comercial de Centro
Médico Galeno. EI 13 de julio de 2010 se realiz6 la modificacion a Centro Médico Galeno
Coban. Su actividad principal es la prestacion de servicios hospitalarios supliendo las
necesidades de las personas que viven en el municipio de Coban departamento de Alta Verapaz y

a los municipios aledafos.

Vision

Ser un centro médico especializado y multidisciplinario, brindando servicios de promocion,
prevencion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion y para el afio 2020 sea de alto prestigio y
reconocido en el departamento de Alta Verapaz, por sus servicios de calidad basados en los valores
institucionales e influir positivamente en todos los ambitos de salud de nuestros usuarios,

reduciendo los indices de morbi-mortalidad de la poblacion en general.

Mision

Somos una institucion privada que brinda servicios de salud integral y personalizada a la poblacién
que reside en el departamento de Alta Verapaz, tenemos como pilares la responsabilidad, principio
de beneficencia, eficiencia, eficacia, equidad, calidad y calidez buscando la excelencia de nuestros

Servicios.

Valores
e Honestidad
¢ Responsabilidad
e Respecto

e Etica
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e Colaboracién y compromiso
e Calidez
e Equidad

Objetivos
Objetivo general

Velar por el cumplimiento de la prestacion de servicio de calidad.

Objetivos especificos

Proveerle al paciente personal calificado a su disposicion.
Brindarle buena atencion al paciente y familiares.
Respetar al paciente su dignidad y privacidad.

Promover el desarrollo sostenible y ser responsable con el medio ambiente.

Base legal

La empresa es una institucion privada, de tipo individual inscrita el 09 de abril de 1990 bajo el
NUmero 106835 folio 204 libros 98 de empresas mercantiles teniendo su domicilio comercial en
el departamento de Alta Verapaz de la Republica de Guatemala, con sede en la ciudad de Coban.
Asimismo, se encuentra inscrita ante la Superintendencia de Administracion Tributaria con
Numero de Identificacion Tributaria 301429-0 con fecha inicio de operaciones el 11 de abril del
1990. La actividad econémica principal de la Centro Médico Galeno Coban, segln el registro
tributario unificado, de la Superintendencia de Administracion Tributaria es: prestacion de
servicios hospitalarios; actualmente se encuentra afiliada al Impuesto al Valor Agregado régimen
general, Impuesto Sobre la Renta régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades
lucrativas. El Centro Médico Galeno Coban cuenta con reglamento interno de trabajo, libro de

salarios y contratos autorizados y autorizacion de permiso laboral para trabajar en dias festivos.



También se encuentra Se encuentra inscrita al Régimen de Seguridad Social a partir del 01 de
julio de 1990 con registro patronal 58072 afecta a cuotas laborales, cuotas patronales, tasas irtra e

intecap.

La entidad cuenta con cincuenta empleados que estan conformados por:
e Personal administrativo.
e Personal del area de enfermeria.
e Personal Médico.
e Personal del servicio de alimentacion y dietética.
e Personal de lavanderia.
e Personal de seguridad

e Personal de mantenimientos y limpieza.

1.2 Planteamiento del Problema

Toda empresa busca alcanzar la eficiencia en el logro de sus objetivos con la participacion de los
recursos humanos y materiales; por lo que posee una serie de herramientas que ayudan al mejor
desempefio del mismo. El sistema contable es un elemento importante del control financiero para
proporcionar la informacién financiera necesaria a fin de evaluar razonablemente las operaciones.
Con el paso del tiempo y por las diversas exigencias que han sufrido las estructuras organizativas
se han venido ajustando dia a dia y a pesar de los diferentes cambios algunas organizaciones

todavia no cuentan con ningun tipo de herramienta.

La empresa Centro Médico Galeno Coban maneja de forma empirica sus registros, ha sido
descuidada en lo que se refiere a la sistematizacion contable; esto ocasiona que sus actividades no
se realicen con éxito y generen atrasos e inconsistencias en la presentacion de la informacién a la
gerencia y entes de supervision, lo cual dificultad el correcto uso de los recursos humanos,

materiales y financieros.



Centro Médico Galeno Coban se ve afectado por la debilidad del manejo de instrumentos
contables indispensables. De manera que los controles contables internos son nulos, el manejo
de la informacion financiera con los que respecta a la disponibilidad estd plasmado de forma
general; por lo que no se cuenta con informacion especifica y de ser necesaria la falta de
tecnologia sobrelleva lograr los resultados obtenidos en mayor tiempo, la ausencia de controles
contables internos causa que los procesos sean ambiguos, Yy aunado a esto se tiene la inseguridad
en la administracion por los errores involuntarios de los procesos contables; no reflejando asi la

realidad contable y financiera del mismo.

1.3 Justificacion del problema

El sistema contable es un elemento importante del control financiero a fin de evaluar
razonablemente las operaciones, es necesario implementar en la empresa Centro Médico Galeno
Coban, un control interno que garantice la confiabilidad de los datos obtenidos de los registros
contables, promoviendo la eficiencia y con ello asegurando la efectividad. La empresa al revisar
sus procesos contables puede mejorar eficazmente, tomando acciones correctivas y preventivas,
determinando métodos y criterios necesarios tanto para la operatividad como para el control de
procesos contables.

Seria de gran ayuda disponer en la empresa de un documento que fortalezca las actividades y que
el mismo permita tener claramente los lineamientos para realizar de forma correcta los asientos
contables de acuerdo con las necesidades, esto hace que se cuente con informacion contable

oportuna y confiable.

1.4 Pregunta de investigacion
¢Como se podria beneficiar el Centro Médico Galeno Coban al implementar la sistematizacion

contable?



1.50bjetivos de investigacion

1.5.1 Objetivo general
Determinar los procesos contables necesarios para que la empresa Centro Médico Galeno Cobéan
tenga los lineamientos para la realizacion correcta de los asientos contables para contar con

informacidn contable oportuna y confiable.

1.5.2 Objetivos especificos

1.5.2.1 Determinar los procedimientos contables mas adecuados y la responsabilidad de cada
persona involucrada.

1.5.2.2 Disefar los formularios necesarios para el manejo de la informacion financiera contable
en el Centro Médico Galeno Coban.

1.5.2.3 Identificar y establecer controles efectivos en el departamento contable en el Centro
Meédico Galeno Coban.

1.5.2.4 Elaborar un plan de cuentas contables.

1.6 Alcances y limites de la investigacion

El alcance de esta investigacion es la determinacion de politicas y procedimientos contables de la
empresa Centro Médico Galeno Coban, con el objeto contar con una informacion contable
oportuna y confiable. El presente estudio se realizd de febrero al mes de agosto de 2017,
especificamente en los registros contables y estados financieros de la empresa Centro Médico

Galeno Coban.



Capitulo 2

Marco Tedrico

2.1 Hospital

Los centros asistenciales en una comunidad son de gran importancia derivado a las necesidades
de la poblacion. “Un hospital se define como un establecimiento de salud con camas para alojar
personas que padecen o se suponen gque padecen enfermedades y traumatismos, mujeres que van
a dar a luz y que puede darles atencion médica completa (observacion, diagndstico, tratamiento y

rehabilitacion) de larga o corta duracion.” (Moya Meofio, 2005, p. 92).

2.2 Control Interno

Cuando se habla de control interno este se extiende mas alla de las materias relacionado con los
departamentos contable y financiero. Los controles contables “comprenden el plan de
organizacion y todos los métodos y procedimientos cuya mision es la salvaguarda de los bienes

activos y la fiabilidad de los registros contables.” (de Lara Bueno, 2007, p. 54)

2.3 Contabilidad

(Guerrero Reyes & Galindo, 2015, p.5) “La Contabilidad es una técnica que se utiliza para el
registro de las transacciones transformaciones internas y otros eventos que afectan
econdmicamente a una entidad y que producen sistematica y estructuradamente informacién
financiera.” Esta clasifica y registra todas las transacciones de un negocio o empresa con el fin de

presentar informes financieros sirviendo de base para la toma de decisiones.

2.4 Sistematizacion
Es un proceso el cual pretende el orden de una serie de elemento pasos entre otros. La
sistematizacion en el aspecto contable es la “fase del proceso contable que establece el sistema de

informacién financiera de las entidades econémicas.” (L6pez, 2002, p. 55)



2.5 Manual

“Los manuales son una de las herramientas mas eficaces para transmitir conocimientos y
experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada hasta ese momento sobre un
tema.” (Alvarez Torres, 1996, p. 23). Se referencia como una guia que contiene lineamientos para
la facilitacion o entendimiento de un proceso a seguir. Los manuales son necesarios para llevar

una actividad ordenada.

2.5.1 Caracteristicas de los manuales

Sencillez: “el manual debe ser elaborado en términos sencillos y comprensibles para terceras
personas. Se debe evitar el uso de lenguaje técnico.” (Franco Donis, 2017, p. 15). Esta
caracteristica es la mas importante, porque éste debe entenderse para que cualquier persona pueda

utilizarlo sin ninguna dificultad.

Flexibilidad: “los manuales se elaboran tomando en consideracion la posibilidad al cambio, es
decir, deben ser disefiados lo mas flexible posible, de forma tal que permitan adaptarse facilmente
a nuevas decisiones.” (Franco Donis, 2017, p. 16). Los manuales tienen la caracteristica de ser

actualizados por lo que debe tener la capacidad al cambio sin que pierda la esencia.

Perfeccidn: esta caracteristica se refiere a la objetividad del trabajo. Se debe buscar el problema
en estudios con todos sus detalles sin omisiones ni suposiciones.” (Franco Donis, 2017, p. 16)
Esta caracteristica tiene el propdsito de que toda la informacién que contenga el manual sea

exacta y solucione el problema.

Equilibrio: “se refiere a la uniformidad de los criterios de redaccion en las secciones del manual.
Se debe tener uniformidad en la redaccién, puesto que esto conllevara a un mayor

entendimiento.” (Franco Donis, 2017, pag. 16).



Legalidad: “los manuales deben ser elaborados en forma legible, entendible para los usuarios del
mismo.” (Franco Donis, 2017, p. 16). Los manuales deben ser claros, legibles, completos con

aspecto estetico.

2.6 Politica

Una politica desde el punto administrativo es “un lineamiento que facilita la toma de decisiones
en actividades rutinarias.” (Alvarez Torres, 1996, p. 28). De preferencia las politicas de
contabilidad deben ser organizadas, enunciadas y detalladas en el orden que son presentadas las
partidas en los estados financieros y a las que son asociadas.

En la seleccion y aplicacion de las politicas contables, cuando una Norma o Interpretacion sea
especificamente aplicable a una transaccién, otro evento o condicion, la politica o politicas
contables aplicadas a esta partida se determinardn aplicando la Norma e Interpretacion en
cuestion, y considerando ademas cualquier guia de implementacion relevante emitida por el

IASB (International Accounting Standard Borrad) para esa Norma o Interpretacion.

2.7 Procedimiento

Se considera una secuencia de pasos u operaciones que definen en forma detallada y cronolégica
la manera de realizar una actividad. Un procedimiento se elabora para responder a las
interrogantes de ¢Qué?, ;Quién?, ;Como? y ;Cuando? se llevara a cabo una actividad con el
objetivo de lograr mejores resultados en cada funcién. “un procedimiento es la guia ordenada que
muestra secuencial y ordenadamente como dos 0 mas personas realizan su trabajo.” (Alvarez
Torres, 1996, p. 35)

2.8 Procedimiento contable

Estos se encuentran dentro del ciclo de operaciones de una empresa, para el manejo de cada
cuenta de los estados financieros. “Procesos ¢ instructivos que se utilizan para el registro de las

transacciones u operaciones en los libros contables.” (Catacora Carpio, 1997, p. 71)



2.9 Manual de contabilidad

“Prontuario o instructivo de las politicas contables, normas y practicas que gobiernan las cuentas
de una empresa comercial o de otra persona, incluyendo la clasificacion de cuentas”. (Kohler,
1982, p. 341) Documento que integra un conjunto de instrucciones para la realizacién de una

actividad.

2.9.1 Objetivo de los manuales

Segun Escobar Figueroa, (2013) estos son los objetivos de los manuales:

Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas y procedimientos de trabajo de la empresa, es
decir uniformar las diversas operaciones que la empresa realiza.

Servir de medio de comunicacion entre la direccién y los colaboradores, significa que la
comunicacion es efectiva.

Coordinar y controlar las actividades que giran en torno al ciclo contable. (p.20)

Con el manual se realiza un mejor control en las actividades de la empresa, facilita la
comprensidon de las politicas, permite el ahorro de tiempo constituyendo una base para el analisis
de los procedimientos.

2.10 Clasificacion de los manuales

Segun Rodriguez Valencia, (2012. p.68) clasifica los manuales de la siguiente manera:
Por su area de aplicacion
Macro Administrativo: Es aquel que se refiere o contiene a dos o maés instituciones o
empresas. Ejemplo: EI manual de organizacién del sector pablico; el manual de organizacion
del sector agricola, entre otros.
Micro Administrativo: Contienen informacion de una sola entidad o empresa; y pueden

referirse a una o mas dependencias de tales organismos.



Por su contenido

e  De objetivos y politicas

o De organizacion

o De politicas y procedimientos contables

o De estandares de procesamientos de datos

o De contenido multiple que trata de dos o0 mas de estos temas.

Por su grado de detalle o &reas funcionales (Departamentales)
o Direccion

° Ventas

e  Produccion

e Administracién

. Procesamiento de Datos

La clasificacion de manuales sirve segun la necesidad de cada empresa para saber con que tipo de

manuales se debe contar.

2.11 Manual de politicas y procedimientos contables

“Es una guia en la que se encuentran detalladas cada una de las politicas establecidas por la
administracion de la empresa y los procedimientos a aplicar en cada una de las transacciones que
giran en torno al ciclo contable de determinada empresa.” (Escobar Figueroa, 2013, p. 22)

Es de vital importancia contar con este instrumento, en todas las organizaciones para que las
operaciones que se registren sean uniformes y consistentes, por lo que, en el curso normal de las
operaciones contables y administrativas, tanto el personal directivo como el operativo se ven en
la necesidad de consultar los procedimientos determinados para tener la certeza de la informacién
a presentar. EI manual de politicas y procedimientos contables sirve como medio de consulta 'y de
acuerdo con la concepcion moderna de los manuales, tambien se utiliza como medio de

comunicar oportunamente todos los cambios a los usuarios.
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El manual de politicas y procedimientos contables es un instrumento contable que tiene como
objeto ser de caracter informativo en el que detalla la secuencia de procedimientos para la

ejecucion ciertas actividades propias de las funciones del departamento de contabilidad.

Segun Escobar Figueroa, (2013). Esquematizé la forma de estructurar el contenido del manual de
politicas y procedimiento contables desde sus secciones hasta los formularios y anexos los cuales

se describen literalmente.

2.11.1 Contenido del manual de politicas y procedimientos contables
Existen tres secciones.

Estas son:

e Texto

e Diagramas

e Formas

Cada una de las secciones del manual, depende de la naturaleza de la politica y/o procedimiento
de que se trate, del lector a que se dedique o de las preferencias de quien lo elabora. Existen
manuales que dan preferencia al uso del texto sobre los diagramas o las formas. El lenguaje
escrito se considera que permite explicar mejor, sobre todo sefialar los objetivos politicas y

responsabilidades.

El texto

Todo manual requiere que las informaciones o instrucciones que contenga se exprese en palabras,
en un texto. ElI que describira el procedimiento, enumerando en orden cronologico las
operaciones de que se compone, en qué consiste cada operacidn y quién debe ejecutarla, como
debe ejecutarla, cuando, dénde y para qué debe ejecutarse. Las instrucciones que contenga el
texto deben exponerse en un orden logico, en el texto conviene sefialar quien es el responsable

del procedimiento.
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Los diagramas

Los diagramas conforman la representacion grafica de los movimientos y situaciones tan
diversas, por lo que han aparecido un gran nimero de formas de gréficas y sus combinaciones,
que tienden a satisfacer esta variedad de necesidades. Estas se muestran en cada una de las tareas

que obtener mejoras que sirve como documento de consulta para los usuarios.

Las formas
Es conveniente incluir en el manual una seccién de formas que contengan las que se emplean en
los procedimientos. Las formas son necesarios tambien llamadas formatos es documento de
diferentes tamarfio contiene datos fijos y espacios en blanco para ser llenados con informacién. El
contenido del manual de politicas y procedimientos contables se conformara por la siguiente
informacion:

e ldentificacidon y Autorizaciones
Es la forma que reconoce la validacion del documento, dependiendo del tipo de empresa, en las
entidades del sector pablico, se acostumbra autorizar el manual de politicas y procedimientos, a
través de un acuerdo de la autoridad superior, en cuyos considerandos se indican las
justificaciones y necesidades del documento, en la parte final del manual, se concluye el acuerdo
con las disposiciones finales y/o derogatorias; el lugar, fecha y vigencia del documento, para que
se pueda identificar la validez de la toma de decision.

e indice
Es el listado de las partes que integran el manual, debidamente ordenadas y clasificadas por
nimero de paginas en donde se ubica cada tema; éste se elabora al terminar el cuerpo del
documento.

e Introduccion
Es la parte del manual que narra o describe su contenido, que prepara al lector para comprender
la razon de su aplicacion; indica de manera sintetizada, de qué partes se compone el documento y
como se debe leer para después aplicarlo; contiene ademas, los antecedentes breves de la
situacion administrativa de la empresa y para qué se establece el manual a través de un mensaje

breve a los usuarios, sefiala los alcances del documento o lo que se pretende lograr con el mismo,
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incluye también, un breve agradecimiento a los ejecutivos de la empresa en donde se indica la
colaboracidn y confianza que prestaron para la elaboracion y puesta en practica del documento.

e Objetivos
Es la descripcion en forma clara y concreta del fin ultimo que pretende alcanzar el manual,
especialmente para uso en la orientacion del trabajo al nuevo colaborador o ayuda al colaborador
de planta de quien se obtuvo la informacion pertinente.

e Campo de aplicacion
Es el conjunto de unidades administrativas, puestos, niveles jerarquicos que tienen relacién con
las politicas y procedimientos contables, asi como el area fisica en la que se desarrollan las
actividades.

e Normas de aplicacion general
Es la descripcion de las formas que rigen o guian la conducta del ejecutor (unidad administrativa,
puesto, entre otros.) para su actuacion externa o interna en la realizacion de las actividades que

integran un procedimiento.

El contenido de la norma en general clarifica y amplia lo indicado en el procedimiento; autoriza
algo basado en leyes, reglamentos, estatutos y otros instrumentos legales de consulta y uso para la
empresa, asi también prohibe legalmente cualquier accién que contradiga la normalizacién del

quehacer en las operaciones necesarias.

Por su naturaleza pueden ser generales y especificas; las primeras, indican la razon y objeto de la
empresa, el propdsito establecido y los objetivos que se persiguen, generalizando el qué, el para 'y
el donde de los procedimientos; las segundas tipifican el como, el quién, y el cuando de las
actividades secuenciales de una accion general (o de un procedimiento especifico). Para disefar

normas que apoyen a los procedimientos, se pueden seguir las sugerencias:

Ordenar y agrupar las actividades tanto generales como especificas que desee regular, en
cualquiera de los niveles administrativos que posea la empresa y que intervengan en los

procedimientos.
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Redactar cada norma en tiempo futuro y en modo imperativo, sefialando los aspectos que
intervienen en las acciones, asi como los recursos adecuados, es decir, humanos, materiales,
modo de ejecutar las acciones, responsable, especifico, oportunidad y ubicacion. Redactar en
forma precisa, clara y concisa lo que se desea normar para que sea comprensible al lector y evitar
dudas o malas interpretaciones, respecto a lo que se hace y lo que no debe hacerse. Distinguir
adecuadamente una accion general de una especifica, para analizar y redactar las normas. (p.23)

2.11.1.1 Los procedimientos y sus elementos

e Procedimiento

“Un procedimiento consiste en seguir ciertos pasos definidos para desarrollar una labor de
manera eficaz.” (https://definicion.de/procedimiento/. Recuperado: 15/08/2017). De esta manera
un procedimiento hace referencia a una accién que procede de una forma determinad.

¢ Objetivos del procedimiento

Gomez F. (1993, p. 61) indica que: “el principal objetivo del procedimiento es de obtener la
mejor forma de llevar a cabo una actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y

dinero”.

El pardmetro confiable de lo que representan las situaciones precisas que se esperan alcanzar o
mantener en un periodo determinado, presentando como resultado la sistematizacion y existencia
del procedimiento dentro de la organizacién. EI orden su descripciéon dentro del procedimiento,

debe ser del méas al menos importante.

e Normas de procedimiento

“Es la descripcion de todas las disposiciones de caracter especifico y explicativo, que aseguran
una conducta o comportamiento uniforme, de las personas que participan en un procedimiento y,
que dichas situaciones, las deben observar al momento de estar actuando.”

(https://prezi.com/k5bgrral3dk9/manual-de-normas-y-procedimientos/ Recuperado: 15/08/2017)
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e Descripcion del procedimiento

“La descripcion los métodos y procedimientos se comprende en dos rubros que es la narracion
del procedimiento y su diagrama de flujo.”( https://es.scribd.com/doc/21253230/Descripcion-de-
Procedimientos-Tema-de-Complemento. Recuperado: 15/08/2017)

Detalla la sucesion de operaciones interrelacionadas, dependientes unas de las otras, de una forma
determinada de actuacion y, con la participacion de distintos puestos de trabajo, permiten obtener

producto, prestar un servicio o alcanzar un fin o proposito.

2.11.1.2 Formularios
“Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro del mismo

0 se adjuntan como complementos.”( https://es.slideshare.net/kuphy/manual-de-procedimientos-
17240650. Recuperado el 15/08/2017)

La estructura anteriormente definida tiene como objeto integrar los pasos a seguir de una
manera ordenada y concisa para la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos

contables.

2.12 Legislacion aplicable

En la Republica de Guatemala las empresas deben regirse por las disposiciones contenidas segun
el Codigo de Comercio, asi como en las leyes tributarias.

Dichas empresas deben inscribirse en el Registro Mercantil y en la Superintendencia de
Administracion Tributaria, y afiliarse a los impuestos que corresponda segun las leyes especificas
asi lo indiquen, como el Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al Valor Agregado, Impuesto de
Solidaridad, entre otros, deben llevar contabilidad completa por medio de los libros diario,
mayor, inventarios, estados financieros, adicionalmente un libro de compras y servicios recibidos

y un libro de ventas y servicios prestados.
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Estas son las leyes a las que la empresa comercial con distintas unidades estratégicas de negocios
debe regirse para realizar sus operaciones, las cuales responden a las necesidades para el
desarrollo econdmico del pais, por tener una orientacion filoséfica moderna y un enfoque realista

para el fortalecimiento de la economia nacional.

2.12.10bligaciones legales

De acuerdo con lo que establece el articulo 2 del Codigo de Comercio de Guatemala. Decreto del
Congreso nimero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala: Son comerciantes quienes
ejercen en nombre propio y con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo

siguiente:

La industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la prestacion de servicios.
La intermediacién en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios.
La banca, seguros y fianzas.

Las auxiliares de las anteriores.

Es de manera obligatoria la inscripcion al registro mercantil, la cual se puede llevar a cabo por
medio de los registradores los cuales deberan ser abogados y notarios, colegiados activos,

guatemaltecos naturales, deben tener por lo menos cinco afios de ejercicio profesional

De acuerdo con lo que establece el articulo 1 del Codigo de Trabajo. Decreto nimero 1441 del
Congreso de la Republica de Guatemala: “El presente codigo regula los derechos y obligaciones
de patronos y trabajadores, con ocasion del trabajo y crea instituciones para resolver sus

conflictos.”
Los patronos no pueden ceder los derechos que tengan en virtud de un contrato de trabajo, ni

proporcionar a otros patronos trabajadores que hubieren contratado para su empresa, sin

consultarle a trabajador y claro este mismo este de acuerdo.
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De acuerdo con lo que establece el articulo 1 de la Ley de Actualizacion Tributaria. Decreto
namero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala: “Se decreta un impuesto sobre toda
la renta que obtengan las personas individuales o juridicas, entes o patrimonios que se

especifiquen en este libro, sean éstos nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais”.

El impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas, y se determina de conformidad

con lo que establece dicho Decreto.

La fecha del cierre en cada periodo de liquidacion definitiva anual. Ademas, deberan suministrar

las informaciones complementarias contables y tributarias que solicite la direccion.

De acuerdo con lo que establece el articulo 1 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. Decreto
namero 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y su reglamento: “Se establece un
Impuesto al Valor Agregado sobre los actos y contratos gravados por las normas de la presente
ley, cuya administracién, control, recaudacion y fiscalizacion corresponde a la Direccion General
de Rentas Internas.” Cuando la ley haga referencia a La Direccion, se entendera referida a la

Administracion Tributaria.

Este impuesto es generado por la venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales
constituidos sobre ellos, la prestacion de servicios en el territorio nacional, importaciones,
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, adjudicaciones, destruccion, pérdida o cualquier

hecho que implique un faltante de inventario, entre otros.

Los contribuyentes afectos pagaran el impuesto con una tarifa del 12% sobre la base imponible,

porcentaje que debera ser incluido en el valor de las ventas y/o prestacion de servicios.

La base imponible en la prestacion de servicios serd el precio de los mismos menos los

descuentos de acuerdo con las practicas comerciales.
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Los contribuyentes deberan emitir y entregar al adquiriente los siguientes documentos: Facturas
en las ventas que realice y por los servicios que preste, incluso respecto de las operaciones
exentas, notas de débito por aumento de precio en operaciones ya facturadas, notas de crédito por
devoluciones, anulaciones o descuentos en operaciones ya facturadas y estas deben estar

autorizadas por la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Tienen la obligacién de llevar y mantener al dia un libro de compras y servicios recibidos y otro
de ventas y servicios prestados, en los cuales se deberad detallar nimero y fecha de la factura,
namero de identificacion tributaria del vendedor, precio neto, IVA crédito fiscal y por los
servicios prestados nimero y fecha de factura, nimero de identificacion tributaria y nombre del

comprador, precio neto y débito fiscal.

De acuerdo con lo que establece el articulo 62 de la Ley para el Fortalecimiento de la
Transparencia Fiscal y la Gobernanza de la Superintendencia de Administracion Tributaria.
Decreto numero 37-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala “Se deberan registrar las
cuentas bancarias e inversiones en la contabilidad. Los comerciantes estan obligados a llevar
contabilidad deberan registrar en su contabilidad todas las cuentas bancarias que utilicen para
realizar sus transacciones mercantiles e inversiones que se originen del capital o de los recursos

financieros de la entidad.”
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Capitulo 3

Marco Metodoldgico

3.1 Tipo de investigacion

El presente trabajo de tesis se realizé por medio de la investigacion tipo descriptiva, la cual busca
especificar las propiedades, caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades,
procesos objetivos o cualquier otro fendOmeno que se someta a un analisis, asi como obtener toda
la informacion posible sobre el fendmeno en estudio o investigacion, para tal efecto se recopil6 la
informacion a fin de evaluar razonablemente las operaciones y la forma que se llevan a cabo los
procedimientos contables en la empresa Centro Médico Galeno Cobén, con el fin de obtener toda
la informacion necesaria con base a definiciones y conceptos referentes al tema de control interno

contable, y como éste repercute en los resultados financieros de dicha empresa.

3.2 Sujetos de investigacion

Para efectos de esta tesis de investigacion, los sujetos de investigacion que se tomaron en cuenta

son:
° El Administrador.
. Contador General.

. Auxiliar de Contabilidad.

3.3 Instrumentos de recopilacion y medicién de datos

Para esta investigacion se utilizaron los siguientes instrumentos, con la finalidad de recabar la
informacion, los cuales fueron: el ccuestionario de control interno, aplicado al departamento de
contabilidad, el analisis documental mediante la elaboracion de confirmaciones de saldos de las
cuentas por cobrar, mediante solicitudes de confirmacion enviadas a los clientes de dicho centro
de salud, cuyos montos sean relevantes.

También se realizaron actividades de campo mediante entrevistas y cuestionarios dirigidos a la
administracion y personal sujetos de la investigacion, asimismo, se realizaron consultas en libros
y en documentos relacionados a la entidad Centro Médico Galeno Coban.
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3.4 Muestreo

En este caso se realizo un censo, en virtud que se entrevisto al total del personal que se encuentra
relacionado directamente a la parte contable del Centro Médico Galeno Cobén, ya que es factible
el 100% de la poblacion, considerando que son Unicamente tres personas, a las cuales se le

interrogd y se obtuvo la informacion por parte de cada area.
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Capitulo 4

Resultados de la investigacion

4.1 Resultados de la investigacion
De acuerdo con los resultados obtenidos mediante los cuestionarios de control interno realizados
se determind que los siguientes colaboradores son los indicados para realizar el presente estudio

de investigacion.

Como resultado de los cuestionarios realizados a los sujetos de investigacion; Administrador,
contador general y auxiliar de contabilidad, se reflejan los resultados siguientes:

1. ¢Seencuentra en el rea adecuada para el desarrollo de sus actividades?

Anaélisis: De acuerdo con lo expuesto por los sujetos de investigacién indicaron que estaban en el
area adecuada, que tienen la capacidad para poner en practica sus conocimientos para la
realizacion de todas las actividades que corresponden al area o departamento, encontrandose en
un ambiente laboral agradable y que ponen en préactica el trabajo en equipo que toda sugerencia o
aportes son tomados en cuenta para mejorar dicha actividad.

2. ¢Cuenta con el equipo necesario?

Anadlisis: ElI 100% de los resultados obtenidos indican que el area de contabilidad cuenta con el
equipo necesario para el desarrollo y cumplimiento de sus actividades; dicha area cuenta con
equipo de computacion, mobiliario y equipo, calculadoras, leitz, papeleria y Utiles entre otros, lo

cual permite cumplir con las actividades de una manera eficiente en dicha area.

3. ¢Existen politicas generales y particulares y las mismas estan por escrito?
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Anélisis: De acuerdo con el analisis realizado a la informacion obtenida, la empresa no cuenta
politicas generales ni particulares, que no hay directrices documentadas para normar las
actividades, las cuales se consideran como necesarios y oportunas, ya que sin ellas no se tiene
un rumbo muy definido, limitando con ello el desarrollo de las actividades, logrando de forma

mas tardia el cumplimiento las actividades y por ende mas sesgo de informacion.

4. ¢Existe registro de adquisiciones de insumos?

Analisis: La empresa no cuenta con procesos de compras; todas las actividades y procedimientos
son de manera empirica y no queda un registro como tal de lo que fue adquirido, Unicamente el
documento legal de la adquisicién y aunado a ello que no se tiene un area definida encargada para

la realizacion de dichas compras.

5. ¢Existe un calendario de pagos?

Anaélisis: De acuerdo con el item, la empresa no cuenta con la calendarizacion que le indique

fecha de pagos préximos a vencer, asimismo, no tiene reservas para ciertas obligaciones.

6. ¢(Cuenta con un sistema informatico (software) adecuado para el procesamiento de

informacion?

Anadlisis: En cuanto al sistema informatico, los resultados evidencian que Unicamente existe un
sistema informatico software. Ya que el sistema de contabilidad utilizado es de forma manual y

no computarizado (software).

7. ¢Cuenta la empresa con un sistema contable adecuado para generar informacion para la toma
de decisiones?
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Anaélsisis: De acuerdo a los resultados se obtuvo indicaron que el sistema es adecuado mientras
que la otra parte indica que el sistema contable es inadecuado, lo que conlleva a no reflejar en si
la operatividad real. Cabe mencionar que dicho sistema utilizado por la empresa es un sistema
manual o empirico, lo cual no permite obtener resultados inmediatos o bien no contar con la

informacion actualizada, lo que no permite tomar una decision de una manera inmediata.

8. ¢Todos los requerimientos de compra se realizan a través de una orden de compra

debidamente pre-impresa y numerada en donde se detalla la transaccion?
Analisis: De acuerdo con la respuesta de los sujetos de investigacion, indican que no hay formas
donde se reflejan las operaciones, no se sigue con un procedimiento adecuado que permite
adquirir de una mejor calidad y a un mejor costo las compras, no contando con ningun tipo de
cotizacion, unicamente la realizacion de requisiciones.

9. ¢Laempresa cuenta con un plan de cuentas?

Analisis: Segun lo expuesto por los sujetos de investigacion, la empresa no cuenta con un plan de
cuentas, pero el contador general argumenta que se trabaja con las cuentas de una manera
general.

10. ¢La empresa tiene cuentas bancarias?

Anadlisis: De acuerdo con los resultados obtenidos la empresa si tiene cuentas bancarias en Banco

de Desarrollo Rural, Sociedad An6nima, Banco G&T Continental, Sociedad Andénima y BAC

Credomatic, sin embargo, en la contabilidad no se cuenta con el registro de las mismas.

11. ¢ Realizan depdsitos bancarios diariamente por el ingreso percibido?
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Anélisis: Se determin6 que la empresa realizado depdsitos bancarios diariamente producto de las
cuentas canceladas por los pacientes de cuenta libre, ya que el pago lo realizan directamente al
hospital, sin embargo, para el caso de los pacientes a los cuales se les hace un previo presupuesto
al momento de ingresa, el pago lo realizan al médico tratante y éste lo deposito directamente a la

cuenta bancaria, presentando unicamente la boleta de depdsito.

12. ¢Se utiliza cheques para todos los desembolsos por compras y gastos?

Anaélisis: La empresa presenta la particularidad que no realiza todos los pagos con cheque, por lo
que no cuenta con un medio verificable que los determine por tipo de pago, monto y proveedor;

lo cual determina que no existen politicas para control de los mismos.

13. ¢ Se utiliza formatos pre-numerados como soporte de los cheques?

Analisis: La empresa no utiliza Boucher para el soporte de los cheques emitidos. En los
cuestionarios realizados los sujetos de investigacion exponen gue no hay formatos que solamente

se anotan en el codo del cheque.

14.  ;Se elaboran mensualmente conciliaciones bancarias?

Analisis: Segun los resultados obtenidos presentan que la empresa si elabora conciliaciones
mensuales, las cuales son realizadas por el contador general, quien es el Gnico encargado del

control y emision de los cheques de cualquier banco.

15. ¢Existe caja chica?

Analisis: La empresa si cuenta con caja chica. Sin embargo; segun la auxiliar de contabilidad
existen dos departamentos que manejan caja chica, pero no existen registros en la contabilidad
genera de dichas cuentas, reflejando la cuenta caja de una manera general

16. ¢ Se utilizan politicas o procedimientos para las compras al crédito?
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Anélisis: Dentro de la empresa no se cuenta con politicas y procedimientos para el control de las
compras al crédito. Las compras se realizan de acuerdo con la necesidad, sin previa autorizacion,
no existen procedimientos administrativos para su adquisicion, lo que conlleva a que existe sesgo

de informacion en la cuenta proveedores dentro de la contabilidad general de la empresa.

17. ¢ Considera que los estados financieros reflejan la realidad de la empresa?

Analisis: De conformidad con lo planteado, dos personas manifestaron que los estados
financieros reflejan la realidad de la empresa, por lo contrario, la otra parte concluye que dicha
informacion no es confiable ya que no se trasladan todos los gastos al departamento de

contabilidad para su debido registro.

18 ¢ La Empresa cuenta con libros contables y auxiliares segun el Cédigo de Comercio??

Analisis: La empresa cuenta con los libros contables y auxiliares debidamente autorizados por el
Registro Mercantil y la Superintendencia de Administracién Tributaria como inventario, diario,

mayor, balances, compras y servicios recibidos y ventas y servicios prestados.

19. (Existe algin método de inventario para el control de insumos medicamento y material

quirdrgico?

Analisis: De conformidad con lo planteado, la mayoria de los entrevistados expresé que si se se
tiene el metodo establecido, mientras que la otra parte dice que se tiene el metodo pero que es
deficiente, que no se maneja con procedimiento respectivo, cabe mencionar que dicho control se
maneja de forma manual y no computarizada, lo que conlleva a no tener actualizada dicha

informacion.

20. ¢La empresa cuenta con algin espacio especifico donde resguardan documentos legales?
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Andlisis: La empresa cuenta con estantes de madera los cuales se ubican en un &rea determinada
para el almacenamiento de toda la documentacion contable vigente, de acuerdo con lo que
establece el codigo tributario, sin embargo, dicha area no es segura.

21 ¢ Existen politicas para establecer los montos minimos y maximos en compras?

Anadlisis: Los resultados obtenidos reflejan que no se cuenta con un reglamento y politicas de

compras, careciendo de controles; por ende, no se cuenta con una buena gestion de compras.

22. ¢Existen politicas para establecer precios?

Analisis: No existen politicas que rijan un estricto procedimiento para establecer los precios,
realizdndose Unicamente de manera empirica de acuerdo con su costo, lo cual no determina si los
precios son correctos.

23 ¢ Cuenta con procedimientos para el registro de las prestaciones de servicios al contado?

Analisis: No hay un sistema de control de la prestacion de servicios, como politicas 0 métodos y

procedimientos que rigen a la empresa.

24. ;Cuenta con procedimientos para el registro de inventario de mercaderia?

Analisis: Segun el andlisis realizado a la informacion obtenida se determin6 que la empresa no
cuenta con procedimientos para el registro de inventarios, Unicamente se realiza al finalizar el
afio, con la finalidad de registrarlo dentro del sistema de contabilidad y determinar la situacion
financiera del periodo fiscal.

25. ¢Cuenta con procedimientos para el registro de propiedad planta y equipo?
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Anélisis: La empresa no cuenta con un debido registro de propiedad planta y equipo, lo cual no
permite realizar la depreciacion correspondiente de manera correcta y determinar el verdadero
valor monetario.

26. ¢ Cuenta con procedimientos para el registro de las compras al contado?

Analisis: No se tienen procedimientos establecidos para realizar esta labor, se efectian de una

manera empirica y desordenada de acuerdo con las necesidades de la empresa.

27. ¢Cuenta con procedimientos para el registro de las compras al crédito?

Analisis: No se tienen procedimientos establecidos para realizar esta labor se efectian de una
manera empirica y desordenada de acuerdo con las necesidades de la empresa lo que conlleva a
no tener el control estricto de las deudas adquiridas con los proveedores.

28 ¢ Estan definidos los procedimientos y politicas para llevar a cabo el trabajo contable?
Analisis: No se cuentan con politicas y procedimientos para registrar contablemente las
operaciones que realiza la empresa lo que conlleva a no tener de una manera rapida la
informacién financiera de la empresa.

29. ¢Existe politica de arqueo de caja?

Anadlisis: De acuerdo con los resultados obtenidos la empresa no realiza arqueo de caja, carece de

dicho procedimiento.

30. ¢ Se cotejan las facturas de prestacion de servicios con las liquidaciones diarias de ventas?
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Anaélisis: No se realiza el corte de formas, no hay politicas o guias para la conciliacion de las
prestaciones de servicios, se hace Unicamente de manera empirica teniendo el cuidado que no

existe sesgo de informacion.
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Capitulo 5
Propuesta de solucion a la problemética
5.1 Introduccion

La importancia de contar con un sistema efectivo de registro y control contable, con un manual
de politicas y procedimientos contables, servird de guia y apoyo para el personal que tiene a su
cargo el proceso contable, minimizando errores, al igual podria ayudar en la preparacion y
presentacion de estados financieros con informacioén oportuna, veridica y correcta, lo cual
garantizara el adecuado y correcto registro, por lo que es importante la elaboracion e
implementacién del Manual de Politicas y procedimientos contables que se presenta en este
capitulo, como una propuesta de solucion al problema.

5.2 Justificacion

En el Centro Médico Galeno de Coban se realizan empiricamente procesos contables, lo que hace
que se invierta mayor tiempo, las consecuencias de trabajar de forma empirica conllevan a
registros de operaciones erréneas y que su presentacion en los estados financieros suelen ser no
reales ni confiables. EI no contar con estados financieros confiables es un factor que afecta a la
empresa directamente y esto se deriva de deficiencias o inexistencia de controles contables, o la
ausencia de un documento que contenga lineamientos para el registro de sus operaciones
contables. Actualmente los procedimientos contables se encuentran definidas de forma verbal por
lo que es necesario plasmarlos dentro de un manual y que las mismas se puedan apreciar a través
de flujogramas, por lo que es necesario la implementacion del manual de politicas y

procedimientos contables.

5.3 Objetivos de la propuesta

5.3.1 Generales

Elaborar manual de politicas y procedimientos contables para efectuar, registros contables
confiables y oportunos que permitan que la informacién reflejada en los estados financieros

pueda ser Utiles para la toma de decisiones.
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5.3.2 Especificos

5.3.2.1 Realizar una reestructuracion de los estados financieros de la entidad Centro Médico
Galeno de Coban

5.3.2.2 Preparar una descripcion de las politicas y procedimientos contables.

5.3.2.3 Elaborar un catélogo de cuentas con las respectivas descripciones de las mismas.

5.3.2.4 Disenfar un sistema computarizado de contabilidad a través de un programa adecuado para

la empresa y asi para optimizar los recursos humanos.

5.4 Desarrollo de la propuesta

De conformidad con las problematicas existentes en la institucion tales como procedimientos y
controles contables deficientes, software obsoleto; lo cual refleja debilidad en el control sobre los
registros. Para minimizar riesgo y proceder con el adecuado registro de las operaciones contables
el desarrollo de la propuesta va enfocada a la elaboracion de manual de politicas y
procedimientos contables, con la finalidad de establecer lineamientos para el registro de las
operaciones contables de la empresa con el fin de presentar informacion financiera de manera
oportuna y fiable para la toma de decisiones. La propuesta debe aplicarse como se describe a

continuacion:

Implementacion del manual de politicas y procedimientos contables.
e Capacitar a los colaboradores que estan a cargo del area contable.
e Gerencia debera cumplir con la propuesta con el fin de obtener resultados favorables.
¢ Contenido del manual de politicas y procedimientos contables.
e Procedimientos contables.
e Politicas contables.

e Catélogo de cuentas contables
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Manual de politicas y procedimiento contables
Introduccion
El manual de politicas y procedimientos contables del Centro Médico Galeno Coban tiene como
propdsito estandarizar el sistema operacional contable, con el objeto de presentar periédicamente

informacion financiera para que la administracion tome decisiones oportunamente.

Objetivo

Este manual tiene por objeto normalizar las operaciones contables de la empresa, y adoptar una
serie de normas por medio de los cuales se realicen mecanismos adecuados para generar
informacion que tendra que ser utilizada por los niveles de la direccién, para la toma de
decisiones, el cual incluye controles preventivos y procedimientos adecuados que faciliten el

registro de las operaciones.

El manual de politicas y procedimientos contables se compone de:
1. Politicas contables
2. Procedimientos

3. Nomenclatura contable

1. Politicas contables

1.1 Descripcion de la politica de caja chica

1. Centro Médico Galeno cuenta con dos fondos de caja chica, uno para uso de la
administracion bajo la responsabilidad de la encargada de caja chica y otro encargado del
servicio de Alimentacion y dietética, el valor de los fondos es de Q10,000.00 y Q5,000.00

respectivamente.

2. EIl valor méximo que se encuentra autorizado para reintegrar gastos de caja chica es de
Q.500.00 en caso contrario debera adjuntarse una nota aclaratoria firmado y autorizado por el

jefe inmediato.
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1.2
1
2

10

Todos los documentos que se reintegran deberan estar firmados por el jefe inmediato.

El encargado del fondo de caja y chica debera elaborar un reporte de liquidacién de gastos
para solicitar reembolso.

Las formas que se manejan para el reintegro de caja chica deberan ir con correlativos del
departamento donde corresponda el fondo el afio y el correlativo.

La fiscalizacion de la caja chica esta a cargo del departamento de contabilidad, mediante

arqueos en forma sorpresiva.

Descripcion de la politica bancos

El efectivo y cheques recibidos deben registrarse en forma exacta.

Todos los cheques recibidos se endosan, para ser depositados unicamente a favor de Centro
Médico Galeno Coban utilizando la leyenda para depositar en cuenta.

Los ingresos se depositan diariamente e intactos.

Los cheques de pago deben de llevar 2 firmas autorizadas no importando el monto.

Los desembolsos de efectivo se efectuaran a través de cheques Boucher debidamente
numerados.

Los cheques anulados deben conservarse, anularse y archivarse en forma correlativa
colocandole un sello de anulado de forma en la que no pueda utilizarse.

Se prohibe firmar cheques en blanco.

No deben emitirse cheques al portador.

Cada cheque emitido debe tener respaldo previamente autorizado.

Llevar un control de los cheques en circulacion cuando tengan mas de dos meses y realizar

la clasificacion en los registros contables.

Descripcion de la politica de inventarios

Centro Médico Galeno Coban, cuenta con inventario de productos terminados.

El inventario se encuentra bajo la responsabilidad de una encargada, la cual tiene la funcion
de actualizar el sistema de inventarios de las operaciones que se realicen dentro de dicho

rubro.
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3.4

Los ingresos del registro de inventarios se elaboran con documento de soporte: factura de
proveedor, orden de compra firmada.

Para darle salida al producto que es exclusivo uso de pacientes se realiza por medio de
requisiciones que deberan estan autorizadas por el jefe del servicio.

El sistema de valuacion de inventario es el promedio ponderado.

Descripcion de la politica propiedad planta y equipo

La propiedad planta y equipo, deben de controlarse por medio de tarjetas de responsabilidad.
Registrarse contablemente la depreciacion que sufre la propiedad, planta y equipo, para lo
cual se utilizara el método de linea recta, utilizando los porcentajes que indica la ley del
Impuesto Sobre la Renta.

La responsabilidad sobre la utilizacién y el uso 6ptimo del activo fijo es completamente del

usuario.

Descripcion de la politica cuentas por pagar

Las obligaciones que adquieran Centro Médico Galeno Coban, con terceros deberan estar
controlados y registrados en los libros contables.

La seleccion del proveedor debe hacerse al tener al menos tres cotizaciones, el departamento
que solicita es el responsable de obtener las cotizaciones correspondientes.

Cuando los proveedores presenten sus facturas, se le entrega una contrasefia donde indique
la fecha de recepcidn de dichas facturas, nimero de factura y la firma de quién las recibid.
Las personas que reciban las facturas deberan entregarla directamente al encargado o
responsable de pagarlas.

Se recibiran Unicamente facturas originales con los datos correctos y sin alteraciones.

1.6 Descripcion de la politica método de registro de ingresos y egresos

Centro Médico Galeno Coban debe de registrar tanto sus ingresos como sus egresos de acuerdo

con el método contable de lo devengado.

Procedimientos contables
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Departamento de Contabilidad

giﬁlﬁ Liquidacion de Caja Chica

No| Procedimiento
1|Inicio [ Inicio ]
N
A B Solicitante
2|Necesita vale para realizar compra
3|Elabora vale por la cantidad de efecivo requerida para efectuar compra Asistente contable
4|Firma y entrega vale | Solicitante |
5|Entrega efectivo al solicitante Asistente
contable
¥
6|Efectua compra | solicitante |
Recibe factura y efectivo sobrante, revisa si esta correcta procede a ] ‘
Asistente Contable
7|guardar factura y entrega vale para destruya. N

10

11

12

13

14

Destruye el vale

Efectla arqueo de caja, si existe el 80% de caja gastado elaborado
liquidacion para emisién cheque

Revisa y aprueba todas las facturas , firma liquidacion para emision de
cheque

Emite cheque de caja chica

Firma cheque de caja chica

Cambia cheque y reembolsa el efectivo en la caja chica

Fin del procedimiento

Solicitante

Liguidacién

Contador
General

!

Asistente contable
v
Gerente
General

| Asistente contable |

[ Fin ]
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Departamento de Contabilidad
Conciliaciones Bancarias

CENTRO MEDIGED GalENG

No Procedimiento
1|Inicio [ Inicio ]
A\ 4
Asistente contable
2 |Emite reporte de bancos y prepara conciliacion bancaria

10

11

Solicita estados de cuenta de los bancos a contador general

Genera y entrega estados de cuenta a asistente contable

Prepara conciliacion bancaria

Investiga cheques anulados y con mas de 3 meses de emision

Revision conciliacion bancaria que fue realizada por asistente contable y
luego procede a firmar

Recibe conciliacion que fue revisada por contador general para la debida
firma de autorizacion.

Recibe conciliacion firmada y autorizada por Gerente General y ordena
documentos.

l

Asistente contable

T

Contador general

e

Asistente contable

Asistente contable

v

Contador
General

'

Cerente
General

Asistente
contable

v

Archiva Conciliarcion

Fin del procedimiento

Asistente
contable

[ Fin ]
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Departamento de Contabilidad

giﬁl@g yra de Medicamento y Material Quirdrgico

CENTRO ME GO G N
COBAM. ALTA VERAFR,

No| Procedimiento
1|Inicio [ Inicio ]
Empleado
solicitante

2|Elabora solicitud de compra

Gerente
3|Autoriza solicitud de compra y solicita 3 cotizaciones de proveedores General
4|Requiere cotizaciones a los proveedores con base a la solicitud de Empleado

compra solicitante
Recibe las cotizaciones que envian los proveedores y traslada al gerente Empleado
5|general solicitante

Revisa las cotizaciones y selecciona la mejor opcion, de acuerdo a la Gerente
6|solicitud de compra autoriza y traslada al solicitante General
v

Empleado

Emite orden de compra con sus tres cotizaciones y envia a gerente
general para su autorizacion

7 solicitante
Gerente
8|Recibe de empleado solicitante la orden de compra y autoriza General
Recibe orden de compra autorizado por gerente general con sus Asistente
9|respectivas observaciones. contable
Asistente
10|Envia orden de compra y solicita compra contable
Recibe la compra solicitada, revisa si todo esta bien, recibe la factura Asistente
11|compara y verifica en base a la cotizacion aprobada. contable

:




Departamento de Contabilidad

giﬁlﬁg Compra de Medicamento y Material Quirdrgico

CENTRO MEDICO GALENG
SO AN AL TA e,

No Procedimiento

Elabora contrasefia de pago para el proveedor y entrega en original Empleado
solicitante

12

Ingresa al sistema de inventario el producto recibido en base a la factura Empleado
13|del proveedor y envia copia de factura firmada a asistente contable para solicitante

}

Asistente
14|Ingresa al sistema de inventario el producto recibido contable

l

15(Fin del procedimiento [ Fin ]
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Departamento de Contabilidad

_liﬁ = Emision de Pago a Proveedores

CENTRO MEDICO GALENG
 CODAM ALTA vERAPAZ

No|

Procedimiento

10

Inicio

En base al calendario de pagos se retne solicitudes de emision de
cheques se elabora reporte de pagos, se adjunta documentacion
correspondiente por cada compra realizada

Revisa las fechas de contrasefia y selecciona las solicitudes que le
corresponde emitir cheque Yy archivar el resto en carpeta separada y
traslada al contador general para autorizacién de emisién de cheques

Autoriza las solicitudes de cheques.
Gerente general traslada solicitudes autorizadas para emitir cheques

Emite cheques por la solicitudes aprobadas al mismo tiempo emite
retenciones del Impuesto sobre la Renta en los casos que aplique.

Traslada cheques emitidos con toda la documentacion para revision y
firma correspondiente

Revisa y firma cheques con solicitudes aprobadas, traslada a gerente
general para firma.

Emite autorizacion final y firma cheques, traslada a asistente contable

Ordena cheques y traslada a encargada para entregar cheques a
proveedores, con los documentos corresponsdientes.

[ Inicio ]
v

contable

Asistente
contable

v

Gerente
General

Asistente contable

Asistente contable

Asistente
contable

Contador general

|

Gerente
General

v

Asistente contable
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Departamento de Contabilidad

Qiﬁlﬁ Compra de Medicamento y Material Quirdrgico

CENTRO MEDICO GALENG
COBAN, ALTA VERAPAZT

No Procedimiento

Solicita contrasefia original al proveedor para entregar cheque, el cual
debera emitir recibo de caja y en el caso de que no aplique debera Encargada

11 colocar el sello de cancelado en la factura y firmar voucher de recibido.

12 |Encargada traslada documentacion para su archivo. Encargada
. ., . Asistente

13|Recibe documentacion para archivo. contable

14(Fin del procedimiento l

[ Fin
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Departamento de Contabilidad

gﬁ@ Pago de Impuestos

No Procedimiento
1|Inicio [ Inicio ]
Revision de calendandario mensual de la Superintendencia de l
Administracion Tributaria, programa de calendario para elaborar los
diferentes impuestos mensuales, en la presentacion de los siguientes Asistente
impuestos: contable
a. Retenciones del Impuesto sobre la Renta
b. Impuesto sobre la Renta opcional simplificado
c. Informe de terceros
2|d. Impuesto al valor agregado
saldo de las cuentas contables donde quede registrado el impuesto o i
retencion correspondiente, e informe de facturacion pacientes a favor de i‘z 'nstt:g‘ée I
3|terceros. ¢
Elabora declaracion en borrador adjuntando reportes a los formularios -
. Asistente contable
4|respectivos y traslada a contador general
Revisa declaracion comparando cuenta contables y formularios adjuntos,
firma de autorizacién en borradores de declaracion, traslada a gerente Cge”rfgfaolr
5|general para firma
Firma y traslada a_ Asistente contable para que envie archivo electronico Gerente
6|para su presentacion General
7|Envia archivo electronico a contador general para su presentacion Asistente contable
!ngrgsa al sistema de Bancasat para hacer pago d_e los impuestos e Contador General
8|imprime comprobantes, traslada documentos a asistente contable
Recflbe documentos y elabora registro contable del pago de Impuestosen [\ .. e
9|el sistema de contabilidad. 7
Asistente
contable
10|Archiva con los documentos fiscales de la empresa
11|Fin del procedimiento [ Fin ]
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Departamento de Contabilidad

giﬁ@ Control de provisiones mensuales

CENTRO MECICOD CamLENG

No| Procedimiento
1|Inicio [ Inicio ]
v
Provisionar gasto con la entrega al departamento de contabilidad de Encargado de
justificacion escrita solicitando sea provisionado el gasto, adjunta la departamento
2|documentacién que se tenga para manejar un promedio.

10

11

Elabora justificacion y adjunta documentos de soporte que tenga a la Encargado de H
fecha; contizacion, proforma,otros. dePa”aTe"tO

Asistente
contable

Revisa, elabora la provision contable correspondiente, ingresa el registro
contable, imprime reporte de cuenta contable de provisiones cada fin de
mes.

Asistente

Archiva reporte de provisiones adjunta ala documentacion recibida del ol
contable

solicitante.

Asistente contable solicita al jefe de departamento se complete la Encargado de
documentacién para trasladar la factura de pago. departamento

y

Encargado de
departamento

!

Asistente
contable

Completa la documentacion solicitada para la provision en el mes
siguiente y traslada a asistente contable para iniciar procedimiento de
emision de cheaue.

Revisa documentos y ajusta la provision a gasto real .

Asistente

Archiva documentos para tomarlos en cuenta en los pagos a proveedores contable

en la fecha que corresponde.

Emite cheque de acuerdo a calendario de solicitudes. Contador General

Fin ]

Fin del procedimiento [
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p—t 7 = Departamento de Contabilidad

—==mmm==s== Registro de Néminas de Salarios y Provisiones Laborales

No|

Procedimiento

10

11

Inicio [ Inicio ]
1
Encargado de
Noéminas y
Planillas

Elabora ndmina de sueldos y trasladar a contador general para revision y
firma

Contador

Revisa nhdmina de sueldos firma y traslada a gerencia para firma General

Firma, autorizada y traslada a contador general Gerente
General

i

Entrega a encargado de néminas y planillas, para elaboracién de cheques

Contador General
a los empleados.

Elabora cheques a los empleados, traslada a gerente general para
autorizacion y firma.

Asistente Contable

Gerente

Autoriza y firma cheques y entrega al encargado de néminas Yy planillas. General

il

Encargado de
. Nominas y
Recibe cheques para entrega a empleados planillas

v

Encargado de
Nominas y planillas

\_K_

Emite boleta y cheque

Recibe pago y entrega boleta con firma original a encargado de néminas

y planillas. Empleado
Recibe boletas firmadas y traslada al asistente contable némina de sueldo Encargado de

Néminas y planillas

debidamente autorizada, detalle de cheques emitidos por pago de sueldo.
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Departamento de Contabilidad

Qﬁ@ tro de Nominas de Salarios y Provisiones Laborales

No|

Procedimiento

12

13

14

15

16

CENTRO MEDICO GALENG

SO AN AL TA R,

en base a Ips datos de la nomina, elabor_a el célculo _de las provisiones de[ ™, . bl
las prestaciones en base a los porcentajes legales vigentes. .

Elabora y registra poliza contable y traslada dicha péliza a contador
general para su autorizacion.

Asistente contable

Contador

Autoriza poliza y traslada a asistente contable para su archivo. General

Archiva poliza. Asistente
contable
Fin del procedimiento [ Fin ]
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Nomenclatura contable

La estructura tiene como fin dar a conocer la estructura de la codificacion contable, la cual
permite al usuario una identificacion apropiada de los codigos requeridos para el registro de las
operaciones. Permite incorporar cuentas adicionales al catalogo, conforme vaya surgiendo la

necesidad de considerar informacion de aspectos contables.

Todo codigo contable debe ser disefiado bajo ciertos parametros que permitan cumplir con los
requerimientos de informacion que solicitan los usuarios. Debe estar disefiado de tal forma que
cumpla con los distintos objetivos de la contabilidad se ajuste siempre a las necesidades
especificas de la empresa y ademas cubras las circunstancias especiales y los casos que puedan

presentarse.

Activo
Corriente
11010-0000 Caja y bancos
12010-0000 Inventarios
13010-0000 Otras cuentas por cobrar
No Corriente
14010-0000 Propiedad Planta y Equipo
Pasivo
Corriente
21010-0000 Proveedores
22010-0000 Otras cuentas por pagar
No Corriente
23010-0000 Indemnizaciones

Patrimonio
31010-0000 Patrimonio
Ingresos
41010-0000 Ingresos
Gastos

51010-0000 Gastos
51020-0000 Servicios
51030-0000 Depreciaciones gasto
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ST O R O

Nomenclatura Contable

uuuuuu

11010-0000
11010-0001
11020-0001
11020-0002

12010-0000
12010-0001
12010-0002

13010-0000
13010-0001
13010-0001

14010-0000
14020-0000
14030-0000
14040-0000
14050-0000
14060-0000
14070-0000
14080-0000
14090-0000

Activo
Corriente

Caja y bancos

Caja Chica

Banco de desarrollo Rural depositos monetarios
Banco G&T Continental depositos monetarios

Inventarios
Insumos Servicio
Insumos Administracion

Otras cuentas por cobrar
Iva crédito compras locales
ISR retenido clientes

No Corriente

Propiedad Planta y Equipo

Maquinaria

Depreciacion acummlada maquinaria

Mobiliario y equipo

Depreciacion acurmmilada mobiliario y equipo
Equipo de computacion

Depreciacion acummilada equipo de computacion
Herramientas

Depreciacion acunmmulada herramientas

140100-0000 Intrumentales

140110-0000 Depreciacion acunmilada instrumentales
140120-0000 Roperia

140130-0000 Depreciacion acunmilada roperia
140140-0000 Edificios

140150-0000 Depreciacion acunmilada edificios
140160-0000 Terrenos
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CENTRO n

Nomenclatura Contable

ECICO GALENG

21010-0000
21010-0001
21010-0002
21010-0003
21010-0004
21010-0005
21010-0006
21010-0007

22010-0000
22010-0001
22010-0002
22010-0003
22010-0004
22010-0005

23010-0000
23010-0001

31010-0000
31010-0001

41010-0000
41010-0001
41010-0002
42010-0000

Pasivo
Corriente

Proveedores
Farmacia San Martin de Porres
Drogueria y Distribuidora Biothical S.A.
Multinegocios La Torre
Diprofarm S.A.
Farmavacin, S.A.
Distribuidora de Productos Farmacéuticos, S.A.
Distribuidora Quirtrgica General, S.A.

Otras cuentas por pagar

ISR retenido proveedores
Impuesto sobre la renta por pagar
Cuotas IGSS, IRTRA e INTECAP
Provision aguinaldo

Provision bono 14

No Corriente

Indemnizaciones
Provisién indemnizacion

Patrimonio

Patrimonio
Capital

Ingresos

Ingresos

Ventas

Servicios hospitalarios
Arrendamientos
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Nomenclatura Contable

51010-0000
51010-0001
51010-0002
51010-0003
51010-0004
51010-0005
51010-0006
51010-0007
51010-0008
51010-0009
51010-0010
51010-0011
51010-0012
51010-0013

51020-0000
51020-0001
51020-0002
51020-0003
51020-0004
51020-0005
51020-0006

51030-0000
51030-0001
51030-0002
51030-0003
51030-0004
51030-0005
51030-0006
51030-0007

Gastos
Sueldos

Bonificaciones

Cuotas Patronales
Papeleria y Utiles
Accesorios Eléctricos
Gastos de Alimentacion
Gastos Generales

Articulos de Limpieza
Combustibles y Lubricantes

Aguinaldo
Bono 14

Pinturas y Colorantes
Productos de Artes Graficas

Servicios

Energia Eléctrica

Teléfono

Servicios Adquiridos

Fletes

Servicio de Cable
Servicio de Basura

Depreciaciones gasto

Depreciacion
Depreciacion
Depreciacion
Depreciacion
Depreciacion
Depreciacion
Depreciacion

magquinaria

Gastos

mobiliario y equipo
equipo de computacion

herramientas
instrumentales
roperia
edificios
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5.5 Programa de implementacion

Este manual se hizo con la finalidad de brindar una herramienta confiable a la empresa, en la que
esta pueda registrar de manera correcta, confiable y oportuna sus operaciones contables. Esta
herramienta serd implementada en el departamento de contabilidad con la finalidad de agilizar los

procedimientos contables y lograr de una manera més sistematizada el control de las mismas.

Actividad Semana | Semana | Semana | Semana

Presentacion del Manual de Politicas y
Procedimientos  Contables ante las
autoridades competentes de la empresa ya
revisado y autorizado por la Universidad

Capacitacion al personal implicado para
las actividades que estén reflejadas en el X

manual

Seguimiento para el manejo del manual al
personal implicado para las
actividades que estén reflejadas en el X

manual

Finalizaciéon de la capacitacion ya con el

manual puesto en marcha X
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5.6 Presupuesto de la propuesta

Para la elaboracion del presente manual se incurrird en los siguientes gastos.

&
PRESUPUESTO
TIPO DE Precio Total por Total tipo de
GASTO Rubro Detalle Cantidad unitario rubro gastos
f Desarrollo de la
= propuesta y
3 elaboracion de la
& Tiempo solucién 50 horas | Q 150.00 Q7,500.00 Q7,500.00
T o é Alimentacion 13lo  5000|0Q 650.00
E S |Transporte Visitas a la entidad 13| Q 30.00 [ Q 390.00 | Q 1,040.00
Negra y a color para
é Tinta impresora. 3| Q 125.00 | Q 375.00
g_ Desgaste por uso de
L computadora e
Depreciacion impresora 1] Q 500.00 [ Q 500.00 | Q 875.00
Uso de telefono para
consultas y el uso de
internet para realizar
Telefonia e consultas de correo
internet electronico 1] Q 600.00 [ Q 600.00
- Resmas de papel |Para impresiones 4 Q 29.00 [ Q 116.00
o
-g Manual de politicas y
2 procedimientos
8 Encuadernado contables 2| Q 20.00 | Q 40.00
Implementacion |Para registro de
de base contable |sistema contable
en formato excel [computarizado 1] Q 1,500.00 | Q 1,500.00
Manual de politicas y
procedimientos
Capacitaciones contables 2| Q 1,000.00 | Q 2,000.00 | Q 4,256.00
subtotal Q 13,671.00
Imprevisto (5%0) Q 683.55
Total presupuesto propuesta de solucién a la problematica Q 14,354.55
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Conclusiones

Como resultado de la investigacion sobre el andlisis de la sistematizacion contable en Centro
Médico Galeno Cobén, se determinaron ciertas deficiencias que se relacionan en el registro
de las operaciones, lo cual ocasiona que las actividades se realicen de manera erronea, lo que
conlleva a que la informacion financiera no sea confiable. No tienen un manual de politicas
generales y particulares, flujograma de procesos, calendario de pagos, software contable que
les ayude a minimizar tiempo y optimizar sus resultados.

Por medio de la investigacion y analisis de la informacion se determind que no cuenta con
manual de politicas y procedimientos contables propios para clasificacién, registro y
preparacion de informes que presenten de manera eficiente las personas involucradas en los
procesos, el trabajo es de manera empirica.

En el proceso de las actividades propias del departamento contable carece de instrucciones
debidamente autorizadas, no cuenta con formatos que permitan un control disefiado y
adecuado de cada registro lo que provoca una deficiencia para el control de sus operaciones.
Se considera que el no contar con lineamientos para el registro de las operaciones, no da
certeza de los resultados que presentan en su informacion financiera a gerencia o a los
diferentes usuarios que deseen tener acceso, no se realiza de manera ordenada y se trabaja a
criterio de una persona que sigue con el mismo proceso, lo que se considera que no es el
procedimiento adecuado.

La ausencia de un plan de cuentas contables dificulta la manera de procesar la informacion
correctamente. No contar con una estructura conforme a los cambios contables, implica que
la informacién no se presente de manera oportuna, ya que se debe de involucrar al
departamento de contabilidad para que sea el encargado del control de la emisién de cheques
y la recepcion del documento de soporte, esto debido que la misma persona realiza la
elaboracion de cheque y preparacion de conciliacion bancaria.
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Anexo No. 1

Nota de aceptacion para realizar investigacion

glﬁie CENTRO MEDICO G ALENO COBAN

2&.CALLE 3-08 ZONA 3

CENTRO
COBAN, ALTA

— e e TELEFONO: 79513175

Coban Alta Verapaz Octubre de 2,016

Sefiora:
Mayra Patricia Bol Soto de Fuentes

Estudiante de Contaduria Publica y Auditoria
Universidad Panamericana

Me dirijo a usted y esperando que los proyectos que realice sean todo un éxito.

El motivo de la presente, de acuerdo a la peticion hecha por su persona para realizar
proyecto de investigacion en el area de contabilidad en esta institucion respaldado
por Universidad Panamericana con fines educativos se le informa

que no tengo
ningun inconveniente para que realice su proyecto.

Atentamente
”

i
f Z

Dr. Fernando Aldnso Ibéfiez Leal
Propietario
entro Medico Galeno Coban

CENTRO MEDICO GALEWD CORAR
B 20a. CaMe 3-08 Zons 3
Telétens 7051 3178

c.c.archivo



Anexo No. 2

Patente de comercio
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Anexo No. 3
Inscripcion en el Registro Tributario Unificado, de la Superintendencia de

Administracion Tributaria

18/1/2016

1. DATOS REPRESENTANTE(S) LEGAL(ES) ACTIVO(S)

2.DATOS CONTADOR

| CONSTANCIA DE INSCRIPCION Y MODIFICACION AL
| - REGISTRO TRIBUTARIO UNIFICADO
i SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ;
I
|
: RATIFICADO
REALIZO ACTUALIZACION O
CONFIRMACION DE DATOS

cul 2339208891601

NIT 3014290

ESTADO ACTIVO

NOMBRE HELMUTH FERNANDO ALONSO, IBAREZ LEAL

RATIFICADO HASTA  14/09/2016

Namero de Acceso: 97134310

DOMICILIO FISCAL 2A CALLE 3-08 ZONA 3 COBAN.ALTA VERAPAZ

TELEFONO 79513175/79512907

FAX

GENERO MASCULINO

NACIONALIDAD GUATEMALTECA
| CORREO EL com

CORREO ELECTRONICO

AGENCIA VIRTUAL

NUMERO PASAPORTE

NUMERO COLEGIADO -

FECHA COLEGIADO

FECHA DE NACIMIENTO  15/09/1857

FECHA INSCRIPCION
{ RTU 10/03/1986

FECHA ULTIMA

MODIFICACION DE 18/01/2016

ATOS

FECHA ULTIMA

RATIFICACION DE 18/01/2016

DATOS

FECHA DE

FALLECIMIENTO

ACTIVIDADES INMOBILIARIAS REALIZADAS CON BIENES PROPIOS O

ACTIVIDAD ECONOMICA el oes

SISTEMA INVENTARIO  PROMEDIO PONDERADO

SISTEMA CONTABLE  Devengado

CALIFICACION DEL

CONTRIBUYENTE GRANDES CONTRIBUYENTES REGIONALES, GRN

NIT 2213001

NOMBRE JUAN RODERICO, CAAL GARCIA
FECHA NOMBRAMIENTO 24/11/1892

ESTADO

3.DATOS ULTIMO ESTABLECIMIENTO ACTUALIZADO

ACTIVO .

hitos//farm3.sat.ach.atli

TUXNIT jsf2n=3014290 1”2



18172016

NUMERO Y NOMBRE ESTABLECIMIENTO 3- CENTRO MEDICO GALENO COBAN
. EXTRACCION DE PETROLEG CRUDO Y GAS NATURAL; ACTIVIDADES DE TIPO SERVICIO
ACTIVIDAD ECONOMICA RELACIONADAS CON LA EXTRACCION DE PETROLEO Y GAS, EXCEPTO LAS ACTIVIDADES
DE PROSPECCION
-1 DOMICILIO COMERCIAL 2 CALLE 3-08 ZONA 3 COBAN,ALTA VERAPAZ
FECHA INICIO OPERACIONES 11/04/1990
ESTADO ACTIVO
FECHA ULTIMA MODIFICACION 21/01/2015

ISR OPCIONAL SIMPLIFICADO S/INGRESOSDECLARACION JURADA Y PAGO ANUAL PAGO ANUAL

ISR OPCIONAL SIMPLIFICADO S/INGRESOSDECLARACION JURADA Y PAGO MENSUAL PAGOS MENSUALES

va Dom. GENERAL ) IVA PERSONA INDIVIDUAL COMERCIANTE O TECMICO PAGOS MENSUALES i
Weniculos CIRCULACION DE VEHICULOS PAGO ANUAL DE CIRCULACION DE VEHICULOS PAGO ANUAL |

CARNE DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA |
NIT 3014290 ’
; HELMUTH FERNANDO ALONSO, |
NOMBRE - BAREZLEAL =
DOMICILIO  2A CALLE 3-08ZONA3
FISCAL COBAN,ALTA VERAPAZ s
FECHA |
MoDiFicAcion  1801/2016

Usuario: kjsheepa

OFICINA ALTA VERAPAZ

Fecha de impresion: 18/01/2016

Hora: 12:43:48

pa- ic i ibutari iaRTUXNIT jsf? 1290 4 €»n




Anexo No. 4
Cronograma

Febrero

AR
clc
G|®
ElE
aK]

v

Correcciones al plan de tesis

Muestreo

Entrega de informe de tutores y correcciones a
alumnos

Recopilacion y andlisis de datos

Entrega de informe de tutores y correcciones a
alumnos

Presentacion de resultados

Andlisis de resultados

Entrega de informe de tutores y correcciones a
alumnos

Entrega final etapa 1,2,3

Propuesta / Discusion de resultados

Conclusiones

Entrega de informe de tutores y correcciones a

Presentaciondelinformefinal [ | [ I [ ]I 11111 (][] M ][]

Asignacion de revisores

Dictamen del revisor




Anexo No. 5

Instrumentos

Entrevista

Importante:

La informacion sera tratada de forma estrictamente confidencial.

Empresa:

Cargo:
1. ¢ Tipo de empresa?
2. ¢Con que tipo se sistema contable cuenta la empresa?
3. ¢En qué régimen se encuentra afiliada la empresa?

4. ¢Cuenta con un manual de organizacion que especifique claramente la estructura?



. PANAMERICANA §.

VIVIILVD 30

Entrevista

5. ¢Cuenta la empresa con un reglamento interno?

6. ¢ Cuenta con un manual de Procedimientos?

7. ¢Cuenta con manual de politicas?

8. ¢Realizan alguna clase de plan o programa de trabajo?

9. ¢Las politicas y procedimientos contables de la empresa y en su puesto estan

definidos?




10.  ¢Con qué cantidad de empleados cuenta la empresa?




. PANAMERICANA §.

> VIViIvnn 30

Cuestionario control interno

A continuacion, se presentan una serie de enunciados del que se solicita su colaboracion.

1. ¢Se encuentra en el area adecuada para el desarrollo de sus actividades?
Si No

Explique

2. ¢Cuenta con el equipo necesario?

Si No

Explique




3. ¢ Existen politicas generales y particulares y si estan por escrito?

Si No

Explique

4. ¢ Existe un registro de adquisiciones de insumos?
Si No

Explique

5. ¢Existe un calendario de pagos, fecha de cierre?
Si No

Explique




. PANAMERICANA §.

Cuestionario control interno

6. ¢Se cuenta con una estructura (hardware y software) adecuado para el

procesamiento de informacién que se genera?

Si No
Explique
7. ¢Cuenta la empresa con un sistema contable adecuado para generar informacién

para la toma de decisiones?

Si No

Explique




. PANAMERICANA §.

> VIViatvnn 30

Cuestionario control interno

8. ¢ Todos los requerimientos de compra se realizan a través de una orden de compra

debidamente pre-impresa y numerada en donde se detalla la transaccion?

Si No

Explique

9. ¢La empresa cuenta con un plan de cuentas?
Si No

Explique

10.  ¢Laempresa tiene cuentas bancarias y con qué instituciones?

Si No
Explique




11.  ¢Realizan depositos bancarios diariamente por el ingreso percibido?

Si No

Explique

12.  ;Se utiliza cheques para todas las cancelaciones?

Si No
Explique

13.  ¢Se utiliza formatos pre numerados como soporte de todos los cheques de salida?

Si No
Explique

14.  ;Se preparan mensualmente conciliaciones bancarias?

Si No

Explique




15.  ¢Existe caja chica en la empresa?

Si No

Explique

16.  (Existe algin formato para el control de compras al crédito?

Si No

Explique

17.  ¢Considera que los estados financieros reflejan la realidad de la empresa?

Si No

Explique




18.  ¢La empresa cuenta con los libros contables y auxiliares segin el Codigo de

Comercio?

Si No

Explique

19. ¢ Existe algin método de inventario para el control de insumos medicamentos y material

quirargico?

Si No

Explique




20. ¢La empresa cuenta con algin espacio especifico donde resguarden sus documentos

autorizados?

Si No

Explique

21. ¢ Existen politicas para establecer los montos minimos y maximos en compras?

Si No

Explique

22. ¢Cuenta con politicas para establecer precios?

Si No

Explique




23. ¢ Cuenta con procedimientos para el registro de las ventas de servicios al contado?

Si No

Explique

24. ¢ Cuenta con procedimientos para el registro de inventarios de mercaderia?

Si No

Explique

25. ¢ Cuenta con procedimientos para el registro de inventarios de propiedad planta y equipo?

Si No

Explique




26. ¢ Cuenta con procedimientos para el registro de las compras al contado?

Si No

Explique

27. ¢Cuenta con procedimientos para el registro de las compras al crédito?

Si No
Explique

¢Estan definidos los procedimientos y politicas para llevar a cabo el trabajo?

Si No

Explique

28. ¢ Existe una politica para el arqueo de caja?

Si No

Explique




29. ¢ Se cotejan las facturas de ventas con las liquidaciones diarias de ventas?

Si No

Explique




