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Resumen

La empresa Venta D’ Todo S.A. nacio6 en el afio 2006, se fund6é con capital guatemalteco y se
autorizd para funcionar por tiempo indefinido, su funcion principal es la importacion y
comercializacion de equipo de computo y mobiliario y equipo a nivel nacional e internacional,

enfocandose su mayor porcentaje de comercializacion en el ambito local.

El presente trabajo de investigacion retine los hallazgos que se detectaron en la evaluacion
realizada a la empresa Venta D’ Todo S.A., la cual se efectudé con el propodsito de brindar
soluciones afines a las debilidades manifestadas por la administracion en lo referente a sus
registros contables, asi como en la elaboracion de un manual contable y financiero en donde se

incluyeran los procedimientos y politicas contables.

El documento que se emite derivado al estudio que se efectud contiene las politicas contables y
financieras acordes a las actividades que realiza la empresa, asimismo con la elaboracion de las
mismas se busca fortalecer el control interno de la empresa asi como estandarizar operaciones y

delimitar funciones.

Para la elaboracion de esta investigacion se aplicaron técnicas e instrumentos necesarios para
proveer una informacion util y confiable para la empresa objeto de estudio. Por medio de la
observacion directa en los puestos de trabajo se pudo establecer habitos, rutinas y los
procedimientos que aplican por costumbre los empleados de la empresa. La informacion se
recabd por medio de entrevistas personales con los colaboradores, para conocer como se procesa
la informacion y se trasladaron cuestionarios de control interno para establecer la condicion

actual de la empresa en relacion a este tema.

Durante la revision se tuvo a la vista documentos que contienen informacion confidencial y por
consiguiente no se adjuntan, pero que sirvieron para soportar el diagnostico emitido. Este
documento fue el punto de partida para la realizacion del informe final, el cual tiene como
objetivo servir de guia para las actividades contable financieras que se efectuan en los distintos

departamentos de la empresa



Introduccion

El presente trabajo se realizdo en la empresa Venta D’ Todo S.A. por la importancia que
representa para una empresa dedicada a la venta al por mayor y menor de equipo de computo y
mobiliario y equipo, contar con los procedimientos contables y financieros por escrito, apegados
a las normas técnico-contables que requieren las Normas Internacionales de Informacion
Financiera, que le permitan poseer un adecuado registro de la informacion contable - financiera
para la toma de decisiones efectivas, asi como apegadas a las normas fiscales que imperan en

Guatemala.

El problema a resolver se debe a que la empresa en la actualidad no cuenta con un Manual
contable y financiero, en el cual se establezcan las politicas y procedimientos que se deben
observar en la realizacion de las operaciones financiero — contables de la misma, razén por la
cual los responsables de cada area realizan los registros de acuerdo a su criterio, sin demostrar
uniformidad, lo que provoca que la informacion en los Estados Financieros sea inadecuada e
inefectiva para la toma de decisiones, debido a que muchas cuentas se registran con saldo

contrario a su naturaleza.

Derivado a lo anterior se propuso a la empresa la creacion de un manual contable y financiero en
el cual se establecieran las politicas y procedimientos del area contable, el cual sirva de apoyo y
como documento de capacitacion al personal del area. Dichas politicas se redactaron para
asegurar como primer punto, la uniformidad de las operaciones, establecer controles y velar

porque los aspectos legales y fiscales se cumplan como en la actualidad.

Por consiguiente para alcanzar los objetivos propuestos, el presente trabajo se dividid de la

siguiente manera:

El capitulo 1 se presenta los antecedentes, aspectos generales de la empresa que fue objeto de
estudio en el diagndstico integral, la organizacion administrativa, asimismo se plasman los
hallazgos encontrados, el planteamiento del problema que constituyo la base de elaboracion de la
propuesta de mejora, planteando la pregunta de la investigacion, el objetivo general y objetivos

especificos del plan de investigacion, alcances y limites que se dieron en la investigacion, se



presentd un marco tedrico con las principales fuentes bibliograficas, que proporcionan
conocimiento sobre toda la tematica a contemplarse en la propuesta de mejora presentada a la

empresa.

El capitulo 2, en este capitulo se contempla la metodologia aplicada en la elaboracion de la
Practica Empresarial Dirigida, denotando que se efectud una investigacion de campo, documental
y estadistica. Los sujetos de la investigacion fueron la empresa y sus colaboradores relacionados
con las areas contable y financiera. Identificando los instrumentos de investigacion utilizados
para la recopilacion de los datos, como la observacion, entrevistas y cuestionarios. Los

procedimientos efectuados durante la investigacion, asi como los aportes esperados.

El capitulo 3, muestra la situacion actual de la empresa en relacion a temas del area de control
interno, aspectos legales. En la presentacion de los resultados y analisis de la investigacion se
evidencian todos los hallazgos, tanto correctos como deficientes. Ademads, se presenta un analisis
sobre como empatar las NIIF para Pymes contra las normas legales establecidas en las leyes

guatemaltecas.

El capitulo 4, presenta la propuesta de mejoras y viabilidad del proyecto, se definen las politicas
contables y financieras que resultarian mas importantes para la empresa, proponiendo una
nomenclatura contable elaborada de acuerdo a lo que establecen las Normas Internacionales de
Informacion Financiera, asimismo se lista un breve detalle de las cuentas principales y la forma

en la que estas deben de operarse y el saldo que estas deben de tener.



Capitulo 1

De la empresa

1.1 Antecedentes

La empresa Venta D’ Todo S.A. naci6 en el afio 2006, fundada con capital guatemalteco y se
autorizd para funcionar por tiempo indefinido, siendo su objetivo principal la importacion,
exportacion y distribucion de muebles para oficina, de cocina, ensamblaje de toda clase de
muebles para oficina, maquila de muebles de oficina, compra y venta de muebles para iglesias,
hoteles, centros educativos, entidades bancarias, asi como accesorios para los mismos; compra,
venta, comercializacion y distribucion de equipo de computacion y sus accesorios y otros que

constan en la escritura social.

La distribucion de los productos es de un 98%, correspondiendo al mercado nacional, y tiene
cobertura en la ciudad capital, donde se cuenta con las oficinas centrales, asi como una agencia

en la zona 10, y en la region de Occidente, una sucursal en el departamento de Quetzaltenango.

Las instalaciones en donde opera la empresa en la capital son propias, y en esta se cuenta con una
pequena sala de ventas y recepcion, area para ensamblaje de muebles, de revision de equipo de

computo, de contabilidad, administracion y una de cafeteria para el personal.

El personal contratado por la empresa se encuentra dividido de la siguiente manera:

Descripcion Cantidad %
Personal en planilla 12 26
Personal por servicios 35 74
Total 47 100

Fuente: elaboracion propia con base a informacion del sistema contable de la empresa.



El personal en planilla se encuentra dividido de la siguiente manera:

Puesto Cantidad Asignado en %
Administradores 1 Quetzaltenango 8
Facturador 1 Quetzaltenango 8
Armador 3 2 Quetzaltenango 1 Capital 25
Ayudante armador 4 Capital 34
Pilotos 2 Capital 17

Ventas/recepcion 1 Capital 8
Total 12 100

Fuente: elaboracion propia con base a informacion del sistema contable de la empresa




El personal por servicios esta integrado de la siguiente forma:

Puesto Cantidad Asignado en %
Director comercial 1 Capital 3
Gerencia financiera 1 Capital 3
Gerencia operativa 1 Tienda Capital 3
Gerencia de mercadeo y disefio 2 Capital 6
Asistentes administrativas/ventas 4 Capital 11
Armadores 4 Capital 11
Bodegueros 2 1 Quetzaltenango y 1 Capital 6
Técnicos en computacion y tecnologia 4 Capital 11
Auxiliares de  contabilidad e 3 Capital 9
importaciones
Encargados de tienda 2 1 Quetzaltenango y 1 Capital 6
Ejecutivos de ventas 8 Capital 23
Facturacion 2 Capital 6
Apoyo a Gerencia general 1 Capital 3

Total 35 100

Fuente: elaboracion propia con base a informacion del sistema contable de la empresa

La funcidon de Gerencia general estd a cargo del director comercial quien ademads es el duefio de

la empresa, asi como un hijo.




A continuacion se presenta el organigrama de la empresa sujeta a estudio:

Getente General
Contador
Gengral
[ [ I ]
3 ; sai Grerente
Director Comercial Admgam]:'ador G Financier Operaciomal ||
| ——
Fuetza de Ventas 1
| Encargado de ||
Importaciones
| | Facturador Encarpado de ||
Auiliar de }‘ Bodega
Armador 2 .
— Auxiliar de || Tefe Técnico |
Contabilidad COmpULACK

Fuente: elaboracion propia con base a informacion proporcionada por el contador de la empresa

La organizacidon cuenta con una vision, mision y objetivos definidos, asi como con planes y
programas de presupuestos anuales, pero no se encuentran por escrito, asimismo no poseen

politicas y normas de operacion.

La empresa lleva la contabilidad por el sistema de partida doble y utiliza el método de lo
devengado, se encuentra debidamente inscrita en el Registro Mercantil y en la Superintendencia
de Administracion Tributaria bajo el régimen optativo Articulo 72 de la ley del Impuesto sobre la
Renta, paga el treinta y uno por ciento (31%) sobre la utilidad que obtenga al final del periodo
contable, el cual inicia el uno de enero y finaliza el 31 de diciembre. La empresa realiza pagos
trimestrales en concepto del Impuesto sobre la Renta, optando para el efecto, realizar cierres
contables parciales o liquidacion preliminar de sus operaciones al vencimiento de cada trimestre,

para determinar la renta imponible y aplicarle la tarifa del 31%.



Esta afecta al pago del Impuesto de Solidaridad, Decreto No. 73-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, por tener un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus
ingresos brutos, el cual calcula por la base imponible de la cuarta parte de los ingresos brutos por
el tipo impositivo de este impuesto que es el 1%. Este impuesto es acreditado al Impuesto sobre

la Renta.

Desde la fecha de su creacion a la actualidad logra posicionarse como una de las mejores
empresas en la venta de los productos que comercializa en Guatemala, pero como el crecimiento
es acelerado, el mismo es de una forma desorganizada, ademas, en un inicio no se contempld6 la
compra de un software contable que permitiera generar informacion financiera, fiable para la
toma de decisiones y la contabilidad estuvo a cargo de personal externo que solo validé que se

estuviera al dia en todos los aspectos fiscales de la empresa.

Derivado al crecimiento, la empresa se vio en la necesidad de adquirir un software contable, pero
no solicitd asesoria, a personal experto en temas fiscales y financieros, que validaran el sistema,
ademas procedid a contratar personal para el area contable — financiera, pero en ningun momento,
se les otorgd un manual o algin otro tipo de material que les permitiera determinar qué y como

debian de realizar los registros contables de la empresa.

El diagnostico preliminar elaborado en la empresa objeto de estudio permitié determinar lo

siguiente:
Informacion contable

La empresa posee un sistema computarizado administrativo contable, el cual estd integrado por
diferentes modulos, tales como cuentas por cobrar y por pagar, facturacion, nominas, bancos y de
integracion contable.  En la actualidad el sistema adolece de serias deficiencias en lo que
respecta a la integracion de la informacion contable y financiera, obligando a que los registros se
readecuen a través de hojas electronicas elaboradas por el contador externo de la empresa para
entregar los informes respectivos en forma veraz, lo que causa atraso en la entrega de

informacion financiera en forma oportuna para la toma de decisiones gerenciales.

Otros aspectos que se detectaron en esta area son:

5



1. Al emitir cheques no utilizan un protector

No utilizan un sello o se perfora los documentos operados

Se efectua un depdsito por cada ingreso a caja

Ell d

Las ventas se efectian con facturas cambiarias

5. Las facturas cambiarias en ventas al crédito, no son firmadas por los clientes

6. En la factura emitida no se puede validar el usuario que la efectud

7. No se cuenta con expedientes completos de los clientes

8. No se efectua confirmacion de referencias crediticias previo a autorizar créditos a los

clientes

9. El formulario para solicitar crédito no cuenta con espacio en el que se coloque la fecha en

la que fue solicitado el crédito

10. No se detalla en la solicitud cuales deben de ser los documentos a presentar para que se

autoricen los créditos

11. No se establece en la solicitud quién autoriza el crédito ni la fecha en la que se dio

12. El archivo de los pocos expedientes de clientes con crédito se encuentra incompleto.

13. No existe un detalle de los activos fijos con los que cuenta la empresa.

14. Los inventarios estan valuados al costo promedio o a su costo de adquisicion.

15. No se efectuan conteos fisicos periddicos de los inventarios.

16. Los archivos de proveedores no se encuentran actualizado

17. Al momento de registrar las importaciones no existe un procedimiento definido de que

costos deben utilizar ni fechas en las que se deben de efectuar los registros.

18. No se cuenta con integraciones de las cuentas de gasto

19. No se realizan presupuestos por cada area de responsabilidad.

Informacién del personal

Se establecid que el mayor porcentaje del personal se encuentra contratado bajo el concepto de

honorarios profesionales, ademads, el personal en relacion de dependencia y que es de reciente

6



ingreso no cuentan con los contratos de trabajo, asimismo la empresa posee un reglamento
interno de trabajo, pero por razones que no se lograron establecer, no solicit6 la aprobacion del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Otros puntos que se detectaron son:
1. No existe un manual de funciones y atribuciones para cada puesto en la organizacion.

2. No se cuenta con expedientes de gran parte de los empleados.

3. La contratacién del personal la efectia cada area donde evaltian sobre criterios propios y

solicitan autorizacion al Gerente general.

4. No se cuenta con reloj oficial para ingreso y salida.

5. En el &rea de ventas existe poca seguridad en el ingreso.
6. No se cuenta con libro de salarios.

7. Se logra mantener el mismo numero de personal a pesar de la crisis financiera suscitada en los

ultimos afnos.

1.2 Planteamiento del problema

En Guatemala las empresas dedicadas a la comercializacién de productos estan influenciadas por
distintos factores economicos, politicos y sociales, aunado a ésto se encuentran los factores
externos los cuales pueden beneficiar o perjudicar la competitividad de la empresa en el mercado,

incluso llevarla a extremos de continuar su operacion como negocio en marcha.

Por estas razones es importante que los altos funcionarios de la empresa conozcan la situacion
financiera en forma oportuna, con el fin de lograr una gestion eficiente. Esta informacion que es

necesaria para la toma de decisiones es posible obtenerla si se cuenta con politicas y

7



procedimientos definidos en forma clara y que se encuentren plasmados en manuales, los cuales
deben de contener la descripcion de los procesos y los controles internos que en conjunto

contribuyen a que las actividades contables — financieras se ejecuten en forma eficiente.

Si una empresa no cuenta con una adecuada definicion de los procedimientos que efectian en las
distintas areas, corre el riesgo de duplicar funciones, promover el fraude, cometer errores
significativos en la toma de decisiones, lo cual repercute en los resultados esperados por parte de

los accionistas.

En la empresa Venta D’ Todo S.A., la administraciéon no elabord politicas y procedimientos por
escrito que permita al personal del area contable — financiera un adecuado registro de la
informacion en el sistema de computo, que si bien es cierto, cuenta con muchas equivocaciones,
pero en la actualidad no puede cambiarse debido a la inversion que realizé la empresa y porque

segun los duenos de la misma, las operaciones se deben acoplar al funcionamiento del mismo.

1.3 Justificacion

El propdsito de este trabajo es contribuir al fortalecimiento del control interno en el area contable
y financiera de la empresa Venta D’ Todo, S.A., para que estas areas puedan proveer a los
distintos usuarios informacidon confiable y oportuna, todo esto a través de la elaboracion de un
manual contable - financiero efectivo, el cual venga a estandarizar todas las operaciones

contables de la empresa.

Por tal motivo el tema a desarrollar es de suma importancia en los registros contables de la
empresa puesto que al estandarizar las operaciones se minimizan los riesgos de litigios fiscales,
legales, y en si todos aquellos altercados ya sean financieros, fiscales o laborales que pueden

ocasionar detrimento en los activos de la empresa.



1.4 Pregunta de la investigacion

(Qué valor le genera a la empresa Venta D’ Todo, S.A. la creaciéon de un manual contable-

financiero?
1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo general

Establecer un marco de referencia para los registros contables y financieros en la empresa Venta
D’ Todo S.A. que le permita generar informacion financiera confiable y oportuna para la toma de

decisiones.

1.5.2 Objetivos especificos

e Elaborar las politicas relacionadas con aspectos contables y financieros que ayuden a la
empresa a fortalecer el control interno y al cumplimiento de metas.

e Establecer una nomenclatura contable.

e Establecer los procedimientos que se deben seguir al momento de elaborar los registros

contables.

1.6 Alcances y limites

1.6.1 Alcances

Por parte de la empresa se obtuvieron todos los permisos para realizar la investigacién en el
sistema y en toda el area contable y financiera, en donde se alcanzaron los principales procesos
contable-financieros, los cuales sirven para el registro y presentacion de la informacion financiera

de la empresa Venta D’ Todo S.A.
1.6.2 Limitaciones

La empresa no permitio la utilizacion del nombre comercial.
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Otras de las limitantes fue que no se pudo entrevistar al Gerente general asi como al Gerente
financiero, ademas, se tuvo el inconveniente, por falta de informacion adecuada, debido a que por
parte del personal de contabilidad, se creyd que por realizar este trabajo de investigacion se

buscaba el despido de personal.

1.7 Marco teorico

Una de las técnicas y elementos que mas auxilian a la contabilidad es la utilizaciéon de un
manual contable, pues la contabilidad estd basada en técnicas y procedimientos ldégicamente
sistematizados, el disefio de un legajo de documentos que permitan al usuario optimizar y
controlar de una forma eficiente las operaciones por medio de la clasificacion Optima y prudente
de las cuentas que surgen de dichas operaciones, facilitando la captura y proporcionando calidad
en el manejo de estas cuentas, lo que da como resultado, precision en la informacion contable y

financiera que se desea obtener.

Definiciéon de manual contable. Legajo de documentos que auxilian en el control y adecuado

manejo de las operaciones que surgen de la actividad economica de una empresa.

Cabe senalar que el manual contable es disefiado por el contador de acuerdo a las necesidades
que tenga la empresa para la cual presta sus servicios profesionales, o bien, el contador estudia y
analiza dichas necesidades, las plasma técnicamente y el licenciado en informéatica administrativa
es la persona indicada para disefar por medio de software el manual contable que debe ser

accesible y flexible para abastecer a las exigencias demandantes del trabajo contable.

Fullana y Paredes (2007) establecen, “que la contabilidad se debe de efectuar siguiendo los

parametros exigidos por el Plan General de Contabilidad.” (p.2)

Al respecto Billene (1999) indica que el manual contable, “son las reglas contables definidas y el

plan de cuentas que se ponen por escrito.” (p.61)

Al respecto de para qué se requiere un manual contable, Martinez (2009) indica que, “esta

concebido como una herramienta de cardcter técnico que debe servir para facilitar el

10



cumplimiento del deber de llevar una contabilidad ordenada y adecuada a la actividad del

empresario.” (p.35)
Al respecto Rodriguez (2002) establece,

“El proposito de un Manual Contable es serialar los principios y técnicas de la contabilidad que
debe seguir todo el personal relacionado con esta actividad. Este manual puede contener
aspectos tales como: estructura organica del departamento, descripcion del sistema contable,
operaciones internas del personal, manejo de registros, control de la elaboracion de informacion

financiera, entre otros.” (p.62)
Juez y Martin (2007) establecen que,

“Una persona dedicada a la contabilidad necesita planificar y programar unos principios y
reglas generales que garanticen una homogeneidad para el caso concreto, cubran las
necesidades de la empresa e informe acerca de la actividad economica y financiera de la misma,

para ello se debe de elaborar un plan de cuentas.” (p.61)

En el ensayo implementacion de un manual contable se hace referencia a Guajardo (2003), quien

dice que,

“El Manual Contable, también llamado guia de contabilizacion, representa la estructura del
sistema de contabilidad de wuna empresa economica. Se trata de un documento
independientemente en el que, ademas de los numeros y titulos de las cuentas, se describe de
manera detallada lo que se debe registrar en cada de una de ellas, junto con los documentos que

dan soporte a la transaccion, asi como lo que representa su saldo.

Este manual sirve de referencia al registrar las transacciones contables. Mediante el catalogo de
cuentas (que por lo general se detalla en las primeras pdginas del manual contable) y del
manual o guia contabilizadora puede lograrse una excelente vision del sistema contable y

determinar como deben registrarse las transacciones. ”(p. 8-12)

Respecto a que debe de contener un manual contable,
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“El manual contiene las indicaciones precisas sobre la operatividad de cada cuenta, con
indicaciones no solo de la utilizacion de las mismas, sino también de los limites dentro de los que
se mueven las partidas en su imputacion a costos o a gastos. Ademas, se dan instrucciones sobre
labores administrativo-contables, a cargo de responsables, a cumplirse en forma diaria,
semanal, quincenal, mensual, anual, entre otros. Lo que facilita el control interno y el

externo.”(Greco, 2007, p. 353).

Guerra y Herrera (1987) establecen que, “se requiere del uso de mecanismos para el registro
contable de operaciones financieras, de esta forma se llega a recoger la informacion originada
en las transacciones realizadas en la institucion y que demandan los niveles directivos y

técnicos.” (p.104)

Como puede observarse, otro concepto que encaja en el manual contable es el plan de cuentas,
que es un legajo de documentos que contiene un listado de las cuentas utilizadas por la
contabilidad, clasificadas por rubros. Cada clasificacion debe tener una codificacion, o sea, debe
estar correctamente numerada, asignandole un niimero a cada uno de los rubros, de igual manera,
a cada una de las cuentas y sub cuentas segun se requiera a las necesidades de cada empresa

econdémica.

La codificacion a la cual se hace mencion, puede ser:

* Decimal.- Utilizando la numeracion ardbiga como se mostro en el tema anterior referente a la
designacion de un numero de mayor a cada cuenta. Sin embargo, habra quienes opten por utilizar

nameros romanos o bien combinar ambos.

* Alfabética.- Utilizando las letras del alfabeto, identificando para las cuentas, letras mayusculas,

y para las sub cuentas, letras minusculas.
» Mixta.- Se utiliza una combinacion de los dos anteriores.

En el ensayo Implementacion de un manual contable segin Ramirez (2005) sefiala que, “los

catalogos de cuentas son el listado de cuentas que una empresa ha determinado utilizar para el
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desarrollo de sus procesos contables, lo que dependera de la naturaleza de las actividades

economicas que realice.” (p.98)

Guajardo (2003) manifiesta que, “el/ Catdlogo de Cuentas representa la estructura del sistema
contable, este catalogo es una lista que contiene el numero y el nombre de cada cuenta que se
usa en el sistema de contabilidad de una empresa economica. Dicho listado debe relacionar los
numeros y los nombres o titulos de las cuentas y estas deben colocarse en el orden de las cinco
clasificaciones basicas: Activo Pasivo, Capital, Ingreso y Gasto. Generalmente es este catalogo
las cuentas de activo comienzan con el numero uno, las cuentas del pasivo con el dos, las de

capital con tres, las de ingreso con cuatro y las de gasto con cinco.” (p.18)
Zeledon (2011),

“Es el listado de Cuentas que una empresa ha determinado utilizar para el desarrollo de sus
procesos contables, lo que dependerd de la naturaleza de las actividades economicas que

realice.

e Debe ser amplio, de manera de abarcar todas las actividades de la empresa.
o Debe ser flexible, para que pueda adaptarse a la evolucion de la empresa.
e Desde el punto de vista formal, debe tener un sistema de codificacion numérico de las

cuentas, de manera que sea facil su identificacion por grupos.” (p.14)

Al respecto Rey (2009) establece que, “las caracteristicas que debe contener un plan de cuentas

es el siguiente:

1. Debe de proveer informacion relevante que sea util para la toma de decisiones.
2. Debe de proveer informacion libre de errores.
3. Debe proveer informacion comparable a lo largo del tiempo y con otras empresa y debe

de facilitar la formacion de juicios para la toma de decisiones.” (p.8)

Otros de los aspectos a tomar en cuenta en la elaboracion de un manual contable es tratar de
incluir controles que permitan dar una seguridad razonable sobre la informacion financiera a

obtener.
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Dichos controles deben de ser actividades que formen parte de la mision de la organizacion, de
manera que esté implicito en los procesos normales de trabajo y, al mismo tiempo, se identifique

como un proceso continuo y singular, constituyéndose en un sistema.

Gonzalez Méndez establece que, “Entre los avances introducidos respecto al contenido y
aplicacion de sistemas de control interno es significativa su extension mas alla de lo solamente
contable y también la orientacion de que quede plasmado en el conjunto de manuales de
organizacion, funciones, procesos y procedimientos que ha de establecer la empresa como parte
de la institucionalizacion del sistema. Estas acciones aportan consistencia en la instrumentacion

del control interno.”(p.2)
Pero ;para qué nos sirve el control interno?

Gonzalez Méndez (s.f.) indica, “Existe consenso en que el proceso de control interno de una
organizacion, en un sentido amplio, ha de proporcionar un grado de seguridad razonable en

cuanto al logro de los siguientes macro objetivos:

1. Eficiencia y eficacia de las operaciones.

2. Control de los recursos, de todo tipo, a disposicion de la empresa.

3. Confiabilidad de la informacion.

4. Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas, establecidas.” (p.3)

Segun la Norma Internacional de Auditoria No. 315 y para fines de las NIAS, define que el
significado que se le atribuye: control interno es el proceso disefiado, implementado y mantenido
por los encargados del gobierno corporativo, la administraciéon y otro personal para brindar
seguridad razonable sobre el logro de los objetivos de una empresa, respecto a:

e La confiabilidad de la informacién financiera

e Efectividad y eficiencia de las operaciones,

e Y al cumplimiento con leyes y reglamentos aplicables.
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Las entidades pequefias pueden utilizar medios menos estructurados y procesos y procedimientos
mas sencillos para lograr sus objetivos.
La integracion del control interno en los siguientes cinco componentes, para fines de las NIA,
proporciona un marco de referencia util para que los auditores consideren como pueden afectar la
auditoria los diferentes aspectos del control interno de una empresa, y son:

a) El ambiente del control.

b) El proceso de evaluacion del riesgo de la empresa.

c) El sistema de informacion.

d) Actividades de control.

e) Monitoreo de controles.

La anterior definicion de la NIA tiene relacion con los componentes de un buen control interno.

Otro aspecto a tomar en cuenta en la elaboracion de un manual es la inclusion de politicas por lo

cual se presenta a continuacion algunas definiciones.

“Politicas son las decisiones establecidas por la gerencia, fijando los objetivos y los métodos
generales de administracion de acuerdo con los cuales se conducen las operaciones de la
empresa, las politicas son un conjunto de reglas que orientan y gobiernan las acciones del
personal, un conjunto de intenciones expresas o implicitas de una empresa.”(Kholer, 1999,

p.415)
Pero que se debe entender de una politica contable,

“Son los principios especificos, bases, reglas y practicas aplicadas por la empresa en la
operacion y presentacion de estados financieros y tienen como objetivos que los estados
financieros contengan informacion relevante y fiable sobre las transacciones que la empresa
realice; en la aplicacion de una politica contable, la gerencia debe tomar en cuenta que la
misma ayudara a presentar informacion relevante para la toma de decisiones economicas de los
usuarios y que la misma sea fiable, de tal forma que esta les ayude a presentar estados
financieros fidedignos a la situacion financiera, el rendimiento financiero y los flujos de efectivo

de la empresa.”(Kholer, 1999, p.415)

15



Asimismo, se debe de comprender que dentro de un manual aparte de existir policitas, también se

debe de incluir procedimientos los cuales son:

“Forma de ejecutar determinadas acciones que suelen realizar de la misma forma, con una serie
comun de pasos claramente definidos, que permiten realizar una ocupacion o trabajo

correctamente.” (http:/es.wipikedia.org/wiki/Procedimiento)

“Los procedimientos son un conjunto de operaciones que definen en forma detallada la sucesion
cronologica y la manera de llevar a cabo una determinada actividad por un grupo de personas o
varios departamentos. Los procedimientos indican quien debe hacerlos, como y cudando hacerlo.
Por lo general los procedimientos se fijan por escrito en forma descriptiva y grafica. Es

’

frecuente que cada departamento de una empresa posea su propio manual de procedimientos.’

(Fincowsky, 2004, p.54)

NIIF para PYMES

En muchas empresas de Guatemala atin no cuentan con conocimiento de cudles son los aspectos
principales que establecen las Normas Internacionales de Informacion Financiera para Pequenas
y Medianas Empresas (NIIF para PYMES). Por lo anterior, se efectué un analisis para que el
personal de la empresa objeto de estudio entendiera que debe de realizar en los registros
contables, asi como para que la administracion de la misma adquiriera conocimiento respecto a

este tema.
Recomendaciones en la adopcion de NIIF Pymes

e Adaptar los sistemas contables en uso y los estados financieros a todas las nuevas

divulgaciones que son requeridas.
e C(Crear o cambiar los manuales de contabilidad.

e Cambiar o adaptar los sistemas de informacidn gerencial.
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e Revisar los sistemas actuales y determinar posibles limitaciones.

e Revisar los sistemas para obtener toda la informacion requerida.

e Si su compafiia constituye un grupo de empresas, deberd disefiar los nuevos formatos

de informacion a obtener de las subsidiarias.

e Integrar y definir los requerimientos de reportes internos y externos.

Crear politicas acordes a la corporacion.
Aspectos contables derivados de la adopcion de NIIF Pymes

Las cifras que resultan de la adopcion de NIIF PYMES pueden ser muy diferentes a las cifras
previamente reportadas bajo las normas locales. Las diferencias importantes se relacionan

principalmente, entre otras, con los siguientes temas:

e Depreciaciones de activos fijos.

e Revaluaciones de activos fijos.

e Valuacidn de inventarios.

e (Consolidacion de estados financieros.

e Impuestos diferidos.

e Instrumentos financieros.

Se procedid a realizar un detalle de las principales definiciones que establecen las NIIF para

Pymes, las cuales se presentan a continuacion:
Seccion 29. Impuesto a las ganancias

Se basa en el método de diferencias temporarias surgidas de activos y pasivos.
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Las diferencias temporarias en el balance son las que se determinan entre la base fiscal de un

activo o pasivo y su importe en libros.

La base fiscales de un activo o pasivo es el valor atribuido a los mismos para efectos fiscales.

Para propositos de esta norma, el término de impuesto a las ganancias incluye impuestos
nacionales y extranjeros que se relacionan con el contribuyente. Incluye también otros tributos

como retenciones sobre dividendos.
Otras definiciones

Ganancia contable: es la ganancia neta o la pérdida neta del periodo antes de deducir el gasto por

el impuesto a las ganancias.

Ganancia (pérdida) fiscal: es la ganancia (pérdida) de un periodo, calculada de acuerdo con las
reglas establecidas por la autoridad fiscal, sobre la que se calculan los impuestos a pagar

(recuperar). Ej.: pagos en exceso de impuestos o créditos fiscales.

Gasto (ingreso) por el impuesto a las ganancias: es el importe total que, por este concepto, se
incluye al determinar la ganancia o pérdida neta del periodo, conteniendo tanto el impuesto

corriente como el diferido.

Activos por impuesto diferidos: son las cantidades de impuestos sobre las ganancias a recuperar

en periodos futuros, relacionadas con:
e Las diferencias temporarias deducibles;

e La compensacion de pérdidas obtenidas en periodos anteriores que todavia no hayan sido

objeto de deduccion fiscal. Ej.: pérdidas de capital,

e La compensacion de créditos no utilizados procedentes de periodos anteriores. Ej.: pagos

en exceso y créditos fiscales no prescritos.
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Impuesto corriente: es la cantidad a pagar (recuperar) por el impuesto a las ganancias relativo a la

ganancia (pérdida) fiscal del periodo.

Pasivos por impuestos diferidos: son las cantidades de impuestos sobre las ganancias a pagar en

periodos futuros, relacionadas con las diferencias temporarias imponibles.

Base fiscal de un activo: es el importe que serd deducible de los beneficios econdmicos que, para
efectos fiscales, obtenga la empresa en el futuro, cuando recupere el importe en libros de dicho

activo. Si tales beneficios econdmicos no tributan, la base fiscal serd igual a su importe en libros.

Base fiscal de un pasivo: es igual a su importe en libros menos cualquier importe que,

eventualmente sea deducible fiscalmente respecto de tal partida en periodos futuros.

Diferencias temporarias: son divergencias que existen entre el importe en libros de un activo o

pasivo, y el valor de la base fiscal de los mismos. Las diferencias temporarias pueden ser:

a) Diferencias temporarias imponibles: son las que dan lugar a cantidades imponibles al
determinar las ganancias (pérdida) fiscal correspondiente a periodos futuros, cuando el importe

en libros del activo sea recuperado o el del pasivo sea liquidado.

e Ingresos que aumentaron la ganancia contable (financiera) en mayor proporcion que los

fiscales y posteriormente se igualan para propdsitos fiscales en afios futuros.

¢ Gastos que disminuyeron la ganancia fiscal y que posteriormente se igualan para efectos

financieros.

Casos practicos: gastos de cuentas incobrables utilizados como escudos fiscales, depreciacion
mayor para efectos fiscales que financieros, mejoras en propiedad ajena. En esta situacion, el

impuesto sobre la utilidad financiera es mayor al impuesto a pagar para propositos fiscales.

Diferencias temporarias deducibles: son las que dan lugar a cantidades que son deducibles al
determinar la ganancia (pérdida) fiscal correspondiente a periodos futuros, cuando el importe en

libros del activo sea recuperado o el del pasivo sea liquidado. Ejemplos:

19



Ingresos que aumentaron la ganancia fiscal en mayor proporcion que la contable y
posteriormente se igualan para propdsitos contables o financieros. Esta operacion causa en el
periodo actual un impuesto sobre la renta mayor a pagar al fisco que el impuesto atribuible a la

utilidad financiera. En periodos futuros se generara un efecto inverso.

Gastos que disminuyeron la ganancia contable y posteriormente se iguala para propdsitos

fiscales. Ej.: gastos por intangibles.

Casos practicos: gastos de depreciacion acelerada para propdsitos financieros, gastos de cuentas
incobrables mayores a los permitidos fiscalmente, reserva por obsolescencia de inventarios
contabilizada solamente para propdsitos financieramente, provision de gastos financieros que no
cuentan con la documentacion de soporte correspondiente. En esta situacion, el impuesto
atribuible a la utilidad financiera es menor al que serd pagado al fisco. En periodos futuros se

genera un efecto inverso.

Diferencias permanentes: son aquellas provenientes de operaciones de ingresos o gastos que son
incluidas en la determinacion de la utilidad imponible o la utilidad segun libros (en ninglin caso
en ambas) y que no se reversan o compensan en periodos siguientes. Ejemplos:

e Ingresos que unicamente se incluyen para propdsitos financieros.

e Gastos no incluidos para efectos fiscales por no llenar los requisitos legales.

e Beneficios fiscales especificos.
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Capitulo 2

Metodologia

2.1 Tipo de investigacion
La investigacion efectuada en el desarrollo de la Practica Empresarial Dirigida fue:

e Investigacion de campo, en donde se observaron distintos procesos del area contable y
financiera.
e Investigacion documental, para el andlisis de contenido.

e Estadistico, con los datos primarios y secundarios obtenidos.

2.2 Sujetos de la investigacion

La empresa en la que se realiz6 la PED, con la finalidad de que se pudiera obtener informacién
fiable la cual permitiera generar instrumentos acordes a las necesidades de la misma. Permitid

que se observara y se entrevistara a las personas que se detallan a continuacion:

1. Contador general: ente externo que brindo la mayor informacion respecto a como opera
la empresa en la actualidad.

2. Auxiliares de contabilidad:  brindaron informacion referente al como se efectiian las
operaciones contables en la empresa.

3. Encargado de importaciones: persona que tiene un puesto clave actualmente en la
empresa ya que por €l pasan todos los registros de importacion de mercaderias que
efectia la empresa.

4. Encargado de bodega: persona responsable del manejo y custodia de los bienes que son
puestos a la venta por parte de la empresa.

5. Encargada de facturacion: persona que su funcion principal es la de emitir las facturas

solicitadas por los ejecutivos de ventas.
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6. Ejecutivos de ventas: son los que se encargan de ofrecer a los clientes los productos de

reciente ingreso en las bodegas de la empresa.

2.3 Instrumentos

2.3.1 Observacion

Se aplicod la técnica de la observacion para tratar de entender los procesos que efectiian las
personas que se detallan en el inciso 2.2, con la finalidad de identificar las probables deficiencias
o riesgos que existen en cada una de las funciones que realizan y asi dar una solucién acorde a las

necesidades de la empresa.
2.3.2 Laentrevista

Se realizaron entrevistas a las personas detalladas en el inciso 2.2 con la finalidad de obtener

conocimiento del negocio y de la forma en la que opera la empresa en la actualidad.
2.3.3 Cuestionarios

Se elabord un cuestionario adecuado a la empresa objeto de investigacion, el cual lo respondio el
contador general. Con este cuestionario se determino las deficiencias de control que existen en la

empresa objeto de estudio.
2.4 Procedimientos

La investigacion efectuada se desarroll6 de la siguiente manera:

1. Se solicito a la Gerencia General de la empresa Venta D’ Todo, S.A. autorizacién para
efectuar la Practica Empresarial Dirigida en sus instalaciones.

2. Se emiti6 carta dirigida a la Universidad Panamericana por parte de la empresa en la cual
se aceptaba y autorizaba la realizacion de la PED.

3. Se procedio a realizar la guia para las entrevistas que se efectuaron en la empresa.

4. Se elaboraron cuestionarios para establecer la problematica a tratar.
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Se valid6 informacion directamente en el software de la empresa.
Se reviso la forma en la cual se realizan los registros contables.
Se procedio a recopilar los procedimientos que actualmente ejecutan en el area contable.

Se procedio a realizar el vaciado de datos para establecer las deficiencias detectadas.

A S A

Se procedio a realizar el informe de PED con las soluciones propuestas a la empresa.
2.5 Aporte esperado

2.5.1 Ala Empresa

Documento que contenga las politicas contables — financieras, que deben de aplicar en la empresa
para alcanzar los objetivos propuestos por los accionistas, documento que contiene los procesos
contables de la empresa, asimismo, el manual contable que sirva de base para la generacion de

informacién contable - financiera.
2.5.2 A la Universidad

Documento de consulta para futuros estudios que se puedan ejecutar, el cual queda una copia en

la biblioteca.
2.5.3 Al Pais

Proporcionar un sistema modelo de procesos que se deben tener en las empresas y demostrar que
muchas falencias que presentan las empresas en Guatemala se debe a la falta de estandarizacion
de sus procesos y controles, herramientas necesarias que mejoran la forma en la que se genera la
informacion contable, la cual sirve para la toma de decisiones que realizan los directivos de las
empresas, lo cual genera mas inversion en el pais, mas fuentes de empleo y por consiguiente, que

la recaudacion del pago de impuestos sea mayor.
2.5.4 A los estudiantes

Servir de guia y fuente de consulta a los estudiantes de la Facultad de Ciencias Econémicas,
cuando traten de elaborar manuales contables, pues en este documento se establece la
metodologia que debe de seguirse en la elaboracion de este tipo de practicas.
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Capitulo 3

Resultados y Analisis de la investigacion

3.1 Resultado de la investigacion

En el diagnostico que se efectud en la empresa, se establecid que cuenta con procedimientos de
control interno, los cuales han sido dictados en forma verbal, y se aplican de acuerdo al uso
constante de los mismos. Ademads, el personal que esta a cargo de cada area trabaja desde hace
varios afios en la empresa. Lo anterior aunado a la falta de controles por escrito, genera riesgo de
que se cometan actos irregulares hacia los activos de la empresa, pues no cuenta con los controles
efectivos. Referente a politicas y procedimientos, los mismos no se encuentran por escrito, por lo

que todas las actividades y transacciones se realizan en forma empirica.

La revision se enfoco en el area contable — financiera de la empresa, verificando que la misma,
para aplicar control interno, cuenta con moédulos de software contable que contiene bancos,
cuentas corrientes, inventarios, nominas y contabilidad, los cuales trabajan en linea, sin embargo,
al consolidar la informacion, el sistema la presenta de forma inadecuada. Por lo que los modulos
se utilizan para control individual de cada area, pero no permite generar informacion fiable y
oportuna, lo que ocasiona diversos problemas, al Departamento de Contabilidad y a la alta

direccion de la empresa para la toma de decisiones gerenciales.

Adicional a lo anterior, el sistema no permite generar cierres parciales, (mensuales o anuales),
para la generacion de informacion financiera, por lo que al generar los Estados Financieros desde
el sistema, se presentan datos acumulados de varios periodos, por lo cual el Departamento de
Contabilidad se ve en la necesidad de realizarlos al final en forma manual practicamente, y debe
hacer de nuevo las revisiones y reconstruccion de informacion, ésto ademas de duplicar

esfuerzos, provoca que no se actue de forma inmediata en la solucién de problemas.
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3.2 Analisis de los resultados

A continuacion se detallan los aspectos mas importantes descubiertos durante la investigacion.

Facturacion y cobros

Cuenta con el modulo de ventas y cuentas por cobrar en el cual se registran las cuentas de
clientes originadas por las operaciones de ventas, devoluciones y descuentos sobre ventas,
cobros y todo lo relacionado con clientes. Entre las funciones se encuentra la de emitir facturas,

notas de crédito y débito, asi como ejercer la funcion de cobros a los clientes.
Caja

No existe el departamento en la empresa, aunque si se cuenta con modulo de bancos en el que se
registran los movimientos de ingresos y egresos de efectivo de las distintas cuentas bancarias con

que cuenta la empresa, este modulo estd en linea con cuentas por pagar.

La empresa cuenta con un fondo fijo de caja chica por QI,500.00. Dicho monto estd
resguardado por el Gerente Financiero, actualmente no cuentan con politicas que establezcan qué
requisitos deben de cumplir los documentos, ni la forma en la cual se debe de liquidar la caja

chica.
Nominas

No cuenta con un departamento de nomina la empresa, por lo que cada area es la responsable de
llevar el control de permisos, descuentos y todo lo relacionado con los empleados de su area,
dicha informacion se la trasladan a contabilidad, para que se efectue la acreditacion en cuenta
para pago de salarios y honorarios profesionales, asimismo la empresa no lleva libros de salarios,
incumpliendo segun lo regulado en el articulo No. 102 del Codigo de Trabajo, el cual establece,
“Todo patrono que ocupe permanentemente a tres o mas trabajadores, debe llevar un libro de
salarios autorizado y sellado por el departamento administrativo del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social.”
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Ademas, no presenta en forma anual el informe patronal al Ministerio de Trabajo y Prevision
Social. Segun el articulo No. 61, de Codigo de Trabajo establece, “Los patronos estan obligados
a enviar dentro del improrrogable plazo, de los dos primeros meses de cada aio a la
dependencia administrativa correspondiente al Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
directamente o por medio de las autoridades de trabajo del lugar donde se encuentra la
respectiva empresa, un informe impreso de salarios, bonificaciones y cualquier otra prestacion

’

economica durante al aiio anterior prestada a sus empleados.’
Bodega

Este departamento depende de la Gerencia Operativa, responsable de llevar el control de los
inventarios, disponibles para la venta, a través de la factura, se realizan los despachos a clientes.
El sistema actual, lleva el control del total de los inventarios, adicional cuenta con un reporte en
el cual puede validar los inventarios obsoletos y de lento movimiento, lo cual es una herramienta
vital a nivel administrativo, para la toma de decisiones que motiven la movilizaciéon de esos

productos y por consiguiente, generar mas flujo de efectivo.
Contabilidad

Depende de la Gerencia Financiera, estd integrado por dos personas, quienes fungen como
auxiliares contables, derivado a que la contabilidad es efectuada practicamente en forma manual
por el Auditor de la empresa, de forma externa. La contabilidad se opera por el sistema de partida
doble y por el método de lo devengado, en la actualidad el sistema que utiliza para el registro de
las diferentes transacciones y operaciones contables de la empresa, no permite generar
informacion consolidada fiable para la toma de decisiones y no se encuentra totalmente en linea
con los demés departamentos que generan transacciones importantes, esto provoca atrasos y
duplicidad en muchas actividades, debido a que este tipo de inconvenientes se deben de realizar
los registros contables manuales, dejando de manifiesto los inconvenientes que se detallan a

continuacion;

e Cometer errores en el registro de transacciones.

e Tiempo extraordinario.
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e Atraso en la generacion de informes.
e Riesgo operativo por falta de continuidad a los procedimientos, cuando las personas que

los conocen se retiren.

Otras de las revisiones que se efectuaron fueron el andlisis de documentos y reportes contables,
asimismo se efectuaron entrevistas y cuestionarios al personal de contabilidad para verificar

como es el desempefio y encontrar las debilidades del departamento.
3.2.1 Areas claves en las operaciones de la empresa

Departamento de Importaciones

En este departamento labora s6lo una persona que es la encargada de realizar todos los tramites
para la importacion de los productos que seran puestos a la venta, otra de las funciones que tiene
a cargo es la de comunicarse con los agentes aduaneros, realizar la solicitud de pago a los
proveedores y por ultimo, darle ingreso a los prorrateos en el sistema que utiliza la empresa, pero
por ser varias las atribuciones de esta persona, el ingreso de los prorrateos no se realiza en forma
inmediata, inclusive se encontraron documentos pendientes de ingreso al sistema con demora de

un mes.

La demora del ingreso de los prorrateos genera distintos problemas administrativos y contables

en la empresa entre los cuales se observaron los siguientes:

e Los egjecutivos de ventas proceden a solicitar a la Gerencia General, que todo el producto
fisico ingresado sea cargado a una cuenta denominada Miscelaneos.

e A los productos cargados en esta cuenta, se le asignan costos aproximados, los cuales son
puestos por la Gerencia General, basados en el conocimiento del negocio.

e El precio de venta asignado a cada producto, se fundamenta en el conocimiento del
negocio por parte del Gerente General.

e Cuando se ingresa el prorrateo al sistema, después de un mes, se realiza un ajuste al

inventario contra la cuenta de miscelaneos para tratar de regularizar las ventas.
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Otro problema que se detectd en esta area es que el Gerente Operativo realiza pagos de fletes,
almacenaje y otros gastos relacionados con la importacion, pero no traslada los documentos al
encargado de importaciones, para que estos se carguen en el prorrateo, es cargada a una cuenta

denominada Gastos de Importacion, pero esta cuenta ya no afecta el costo de la importacion.

Otro aspecto que la empresa, no evaliia y representa riesgo de paralizar las operaciones, es la falta
de contratacion de una persona que asista al encargado de importaciones, lo cual ademas de
brindar una ayuda y de aligerar la carga laboral de esta persona, viene a formar un nuevo
elemento que cuente con la capacidad de realizar las actividades relacionadas con la importacion

de productos, que es la actividad principal para abastecer a la empresa.
Compras

En la actualidad la empresa no cuenta con un Departamento de Compras, ocasionando que cada
departamento proceda a realizar las cotizaciones de los materiales y/o herramientas que
necesitan, luego envian las cotizaciones al Departamento de Contabilidad, encargado de realizar

un consolidado que trasladan al Gerente General para autorizacion.
Departamento de contabilidad

El jefe del Departamento de Contabilidad es el Gerente Financiero quien no cumple el requisito

de ser graduado de la carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

Se cuenta con dos auxiliares, quienes entre las funciones tienen la de crear 6rdenes de compra
para las compras al crédito o solicitar emision de cheques para pago de compras al contado e
importaciones, recepcion de las facturas de ventas de todas las empresas que conforman el grupo

y consolidar la informacion.

Otras de las funciones es realizar los registros contables en los diferentes méddulos del sistema de
computo de la empresa y trasladar la informacion al Contador General quien opera de forma
externa y su forma de pago es a través de honorarios profesionales, encargado de rehacer las

operaciones contables de la empresa y presentar la informacion financiera a la Gerencia General.
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Proveedores

En el 4rea de las cuentas por pagar no cuenta con el control de custodia de expedientes completos
de los proveedores, asimismo no cuenta con medidores, que permitan analizarlos con eficiencia.

En la actualidad la empresa cataloga a sus proveedores de la siguiente manera:

Cuadro 1

Catalogo de Proveedores

Mercaderia

Proveedores de servicios

Caja chica

Viaticos

Anticipos varios

Proveedores del exterior

Servicio telefonico

Honorarios

Seguros

Seguridad

Internet

Mantenimiento

Fletes

Papeleria y utiles

Publicidad

Mobiliario y equipo

Cuotas y suscripciones

Proveedores de suministros

Proveedores de gasolina

Proveedores de equipo de computo

Servicios técnicos

Fuente: elaboracion propia con base a informacion del sistema contable de la empresa
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Esta clasificacion de proveedores es demasiada amplia por lo que se les propuso que la nueva
clasificacion sea analizada de una mejor manera y que partan por crear una clasificacion de

proveedores de bienes y de servicios.
Departamento de bodega

Depende de la Gerencia Operativa y son los encargados del resguardo de los activos puestos para
la venta como politica de la empresa, la cual no se encuentra por escrito, solo se realiza un
inventario al afio y las diferencias que se detectan se ajustan en el sistema y no se deducen
responsabilidades, lo cual fomenta que el personal de la empresa trabaje de forma desorganizada
con el fin de encubrir los faltantes de inventario, asimismo, no se cumplen los procesos que

establece la ley del IVA e ISR en lo referente a faltantes de inventario.

La empresa cuenta con varias bodegas en donde almacena producto de reciente ingreso, asi como
producto dafado u obsoleto y producto que s6lo cuenta con stock de uno o dos articulos por lo

cual le resulta dificil al 4rea de ventas comercializar estos productos.
A continuacion se presenta el detalle de las bodegas:

Cuadro 2
Detalle de Bodegas

BODEGA PRINCIPAL

BODEGA SAN CRISTOBAL

BODEGA ALMACEN FISCAL - ALPASA

BODEGA XELA

ALMACEN FISCAL ALMINTER

BODEGA GENERAL TRANSITORIA ALMACENADORAS
CONSIGNACIONES

BODEGA SECUNDARIA (13-49)

ALMACENADORA COALSA

BODEGA ALMACEN GENERAL - ALPASA

Fuente: elaboracion propia con base a informacion del sistema contable de la empresa
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Departamento de ventas

Esta area es la encargada de la comercializacion de todos los productos de la empresa, la cual esta
liderada por el Director comercial, quien ademas entre sus funciones funge como Gerente
general, motivo por el cual ésta area en muchas ocasiones no cumple con los procesos
administrativos establecidos, generando desorden en los registros contables asi como en los

aspectos fiscales, pues el fin primordial es vender.

Adicional a lo anterior, cuando los ejecutivos salen de comision para efectuar ventas en el
interior del pais, la liquidacion de los viaticos no se efectia al momento de que ellos retornan a

la empresa sino que en muchos casos, se tardan aproximadamente un mes para liquidar.
En la actualidad, la cartera de clientes se cataloga de la siguiente forma:

Cuadro 3

Catalogo de clientes
CLIENTES STP COORP.
GOBIERNO CENTRAL Y OTRAS DEPENDENCIAS
REGION CENTRAL
CLASIFICADO PARA COMPLETAR INFOR
REGION NOR ORIENTE
REGION SUR OCCIDENTE
REGION NORTE
INFORMACION COMPLETADA
REGION OCCIDENTE
CLIENTES GUATE CARGO EXPRESS
COOPERATIVAS & ASOCIACIONES
OTROS CLIENTES (B)
DISTRIBUIDORES
CENTROS COMERCIALES
DISTRIBUIDORES POR REVISAR

Fuente: elaboracion propia con base a informacion del sistema contable de la empresa
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La empresa cataloga sus ventas de la siguiente manera:

Cuadro 4

Catalogo de ventas

VENTA DE EQUIPO - OFICINAS STP

SERVICIOS TECNICOS COMPUTO Y
FOTOCOPIADORAS

ARRENDAMIENTO DE EQUIPO

VENTA DE PROYECTOS O END USERS

MISCELANEOS

VENTA DE MOBILIARIO - DISTRIBUIDORES

SERVICIO DE TRANSPORTE

COMPUTO - DISTRIBUIDORES

VENTAS SALA DE VENTAS STP - ROOSVE

Fuente: elaboracion propia con base a informacion del sistema contable de la empresa

En lo referente a la nomenclatura contable,

la empresa utiliza el sistema decimal.

A

continuacion se presenta la forma en la que se tiene definido en la actualidad la nomenclatura en

el sistema operativo:

Cuadro 5

Cuentas de nivel 1

Codigo Nombre
1 ACTIVO
2 PASIVO
3 CAPITAL
4 VENTAS E INGRESOS
5 COSTOS
6 GASTOS
7 INGRESOS FINANCIEROS

Fuente: elaboracion propia con base a informacion del sistema contable de la empresa.
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Cuadro 6

Cuentas de nivel 2

Codigo Nombre

11 CORRIENTE

12 EXIGIBLE

13 REALIZABLE

14 FIJO

15 DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES ACUMULADAS

16 OTROS ACTIVOS

21 PASIVO CORRIENTE

22 PASIVO NO CORRIENTE

31 CAPITAL SOCIAL

41 VENTAS E INGRESOS

51 COSTO DE VENTAS

61 GASTOS DE OPERACION

71 INGRESOS FINANCIEROS

72 EGRESOS FINANCIEROS

Fuente: elaboracion propia con base a informacion del sistema contable de la empresa.
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Cuadro 7

Cuentas de nivel 3

Codigo Nombre
111 |CAJA
112 |BANCOS
121 |CUENTAS POR COBRAR
131 |JINVENTARIOS
141 |TERRENOS
142 |CONTRUCCIONES Y MEJORAS
143 |CONSTRUCCIONES EN PROCESO
144 |VEHICULOS
145 I MAQUINARIA
146 |EQUIPO DE COMPUTO
147 |HERRAMIENTAS
148 |MOBILIARIO Y EQUIPO
DEPRECIACIONES ACUMULADAS CONTRUCCIONES Y
152 |MEJORAS
DEPRECIACIONES ACUMULADAS CONSTRUCCIONES EN
153 |PROCESO
154 |VEHICULOS
155 |DEPRECIACION ACUMUALDA MAQUINARIA
156 |DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTO
157 |DEPRECIACION ACUMULADA HERRAMIENTAS
158 |DEPRECIACION ACUMULADA MOBILIARIO Y EQUIPO
159 |AMORTIZACIONES ACUMULADAS
161 |GASTOS ANTICIPADOS
211 |CUENTAS POR PAGAR
221 |PASIVO NO CORRIENTE
311 |CAPITAL SOCIAL
411 |VENTAS D'TODO
412 |VENTAS SUCURSAL D'TODO/XELA
413 |DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE VENTAS
414 JOTROS INGRESOS
415 |INGRESOS POR HONORARIOS Y SERVICIOS
416 |VENTAS TEO
511 |COSTO DE VENTAS
512 |DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE COMPRAS
611 |Gastos de Administracién
612 |Gastos Departamento de Ventas
613 |Gastos Departamento de Mercadeo
614 |Gastos de Tienda Zona 1
615 |Gastos de Tienda Zona 10
616 |Gastos de Tienda Xela
617 |Gastos de Almacenaje v Bodega
618 |Gastos D'Todo Xela
699 |Gastos de Tienda Primma
711 |INGRESOS FINANCIEROS
722 |EGRESOS FINANCIEROS

Fuente: elaboracion propia con base a informacion del sistema contable de la empresa.
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La nomenclatura actual llega al nivel 5 en donde todas las cuentas son operables en la actualidad.

El gran inconveniente en este aspecto es que al generar informacion financiera del sistema, no
puede determinarse cudles son los valores reales, derivado a que muchas de las cuentas estan
cargadas con montos contrarios a su naturaleza y a la fecha, no se pudo establecer el motivo por
el cual el sistema presenta este problema, derivado a que los modulos individuales trabajan bien

y la informacion y reportes que generan son confiables.

3.2.2 Evaluacion del area fiscal

La empresa evidencia que estéd al dia en el pago de impuestos a los cuales estd afecta, los cuales

son:

Impuesto de Circulacion de Vehiculos, Decreto No. 70-94 del Congreso de la Republica de
Guatemala, al cual estd afecta por poseer vehiculos para transportar el mobiliario y equipo que

comercializa.

Impuesto al Valor Agregado IVA, Decreto No. 27-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala. La empresa carga el débito fiscal por la comercializacién de mobiliario y equipo,
equipo de computo, entre otros que ofrece a sus clientes, en el periodo impositivo respectivo. Asi
también opera su crédito fiscal en las compras e importaciones de bienes para su
comercializacion. Los montos de los impuestos se registran en cuentas distintas, sin embargo a
fin de mes las regularizan, compensando los impuestos entre si, y realizando el pago del débito o

registrando el crédito cuando corresponda.

Impuesto sobre la Renta, Decreto No. 26-92 (10-2012) del Congreso de la Republica de
Guatemala. La empresa esta afecta a esta ley pues se establece que el contribuyente debe
declarar impuesto sobre todos sus ingresos afectos, resultantes de la actividad como empresa.
Esta ley cuenta con dos opciones de pago, que puede ser el régimen general o bien el régimen
optativo. Venta D’ Todo, S.A. se encuentra bajo el régimen optativo Articulo 72 de esta ley, que

consiste en pagar el treinta y uno por ciento sobre la utilidad que obtenga al final del periodo
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contable, el cual inicia el uno de enero y finaliza el treinta y uno de diciembre (forma anual). La
empresa realiza pagos trimestrales en concepto del Impuesto sobre la Renta, optando para el
efecto, realizar cierres contables parciales o liquidacion preliminar de sus operaciones al
vencimiento de cada trimestre, para determinar la renta imponible y aplicarle la tarifa del treinta y

uno por ciento.

Impuesto de Solidaridad, Decreto No. 73-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, esté
afecta a esta ley por ser una empresa con patrimonio propio y por estar realizando actividades
mercantiles. Asimismo, cuenta con un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus
ingresos brutos, por lo cual se encuentra afecta al pago del impuesto de solidaridad, el cual se
calcula por la base imponible de la cuarta parte de los ingresos brutos por el tipo impositivo de

este impuesto que es el 1%. Este impuesto es acreditado al Impuesto sobre la Renta.

La empresa utiliza el sistema Banca-Sat para la presentacion de los formularios de pago de

impuestos.

No posee una calendarizacion escrita de obligaciones fiscales, ni se monitorea el cumplimiento

de las obligaciones tributarias.

El archivo de las declaraciones de impuestos y comprobantes de presentacion y pago estan

debidamente resguardados en la empresa.

En conclusion, se denota que adicional a la falta del manual contable, es necesario que en la
empresa se elaboren procedimientos para cada una de las areas, y es necesario incluir los tiempos
maximos en los que se deben de realizar las funciones, lo anterior beneficiara a la empresa en que
se sabra qué se debe hacer, quién es el responsable de las operaciones y los tiempos en los que

debe de cumplir sus funciones.

3.2.3 Analisis financiero

La interpretacion y analisis de los estados financieros es una de las formas mas practicas de saber

cudl es la situacion econdmica de la empresa, asi como de obtener informacion adicional a la que
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proporcionan a simple vista los estados financieros. Dentro de los procedimientos analiticos
preliminares se encuentra la técnica de indices o razones financieras que son de vital importancia

y de mucha utilidad para identificar riesgos operativos.

A continuacion se presenta el andlisis vertical-horizontal a través del método de reduccion a

porcientos integrales.

Cuadro 8

YENTA D" TODO, S.A.
BALANCE GENERAL
Al 31 de octubre de 2012 y 2011
Cifras Expresadas en Quetzales

ACTIVO

2012 % 2011 % Aumento / %

Disminucion

CORRIENTE:

Efectivo 697,468.75 22% 456,445.00 15% 241,023.75 35%
Cuentas por cobrar 637,125.00 20% 1,043,583.75 35% -406,458.75 -64%
Impuestos por liquidar 106,435.00 3% 128,618.75 4% -22,183.75 -21%

743,560.00 1,172,202.50 -428,642.50
Estimacion para cuentas incobrables -19,113.75 -1% -31,307.50 -1% 12,193.75 -64%

724,446.25 1,140,895.00 -416,448.75
Inventarios 149,525.00 5% 85,458.75 3% 64,066.25 43%
Total de activo corriente 1,571,440.00 48% 1,682,798.75 56% -111,358.75 -7%
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO -Neto- 1,259,891.25 39% 1,261,130.00 42% -1238.75 0%
OTROS ACTIVOS 411,885.00 13% 74,748.75 2% 337,136.25 82%
Total de activo 3,243,216.25 100% 3,018,677.50 100% 224,538.75 1%

Fuente: elaboracién propia, estados financieros proporcionados por el contador.
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Cuadro 9

VENTAD'TODO, S .A.
BALANCE GENERAL

Al 31 de octubre de 2012 y 2011

Cifras Expresadas en Quetzales

PASIVO

2012 % 2011 %
CORRIENTE:
Proveedores 871,281.25 27% 922,442.50 28%
[mpuestos por pagar 44247375 14% 21546750 7%
Prestaciones Laborales 317,110.00 10% 219.460.00 7%
Otras cuenta por pagar 377,528.75 12% 686,483.75 21%

Aumento/ %

Disminucion

-51,161.25 -6%
227,006.25 51%
97,650.00 31%

-308,955.00 -82%

2,008,393.75 62%

PROVISION PARA INDEMNIZACIONES 21413125 7%

2,043,853.75 68%

181,331.25 6%

-35,460.00

32,800.00 15%

Total Pasivo 2,222,525.00 69%

2,225,185.00 74%

-2,660.00

PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS

Capital Autorizado 6,250.00 0%
Reserva Legal 21,847.50 1%
Utilidades acumuladas 781,911.25 24%
Utilidad neta del afio 210,682.50 6%

6,250.00 0%
5,331.25 0%
515,623.75 16%
266,287.50 8%

0.00 0%
16,51625 76%
266,287.50 34%
-55,605.00 -26%

1,020,691.25 31%
Total patrimonio de los accionistas

793,492.50 26%

227,198.75 22%

Total de pasivo y patrimonio de los accionistas  3,243,216.25 100%

3,018,677.50 100%

22453875 1%

Fuente: elaboracién propia, estados financieros proporcionados por el contador.
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Cuadro 10

VENTA D' TODO, S.A,
ESTADO DERESUILTADOS
Al 31 de octubre de 2012 y 2011
Cifras Expresadas en Quetzales
Aumento /
2012 % 2011 % Disminucion %

VENTAS NETAS 8,331,397.50  100% 8,003,456.25  100% 327,941.25 4%
COSTOS DE VENTAS 3,030,286.25 36% 3,149,137.50 39% (118,851.25) -4%
Utilidad bruta en ventas 5,301,111.25 64% 4,854,318.75 61% 446,792.50 8%
GASTOS DE OPERACION
Gastos Administracion 4,973,198.75 60% 4,467,745.00 56% 505,453.75 10%
(Pérdida) o Utilidad en operacion 327,912.50 4% 386,573.75 5% (58,661.25) -18%
OTROS INGRESOS (GASTOS)
Otros ingresos y gastos financieros - Neto 1,987.50 0% (650.00) 0% 2,637.50 133%
Utilidad antes del Impuesto sobre la Renta 329,900.00 4% 385,923.75 5% (56,023.75)  -17%
IMPUESTO SOBRE LA RENTA 119,217.50 1% 119,636.25 1% (418.75) 0%
UTILIDAD NETA DEL PERIODO 210,682.50 3% 266,287.50 3% (55,605.00) -26%

Fuente: elaboracién propia, estados financieros proporcionados por el contador

Interpretacion del analisis vertical y horizontal

La relacion de ventas entre los periodos 2010 y 2011 reflejan aumento en las ventas realizadas

de Q 327,941.25, su costo de ventas varidé también, reflejando una disminuciéon del 4%, ésto
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influye en el margen de utilidad bruta en ventas que sufrié un aumento significativo del 8% (Q.

446,792.50) respecto a las ventas del periodo anterior.

Los gastos de operacion aumentaron entre periodos un 10%, que equivale a Q. 505,453.75 este
aumento de erogaciones, repercute en la utilidad en operacion con una reduccion de 18% en el
afio 2012. El problema de costos altos reflejados en los estados financieros presentados,
corresponden a los gastos de administracion, los cuales representan un 60% de las ventas
globales. Esto se debe a la inclusion de los sueldos y servicios profesionales pagados al Gerente
general, Director comercial y Gerente operativo. Los pagos elevados por estos conceptos afectan
de forma desfavorable la utilidad en cada periodo y sus partidas liquidas. Los gastos financieros

no tienen incidencia en la utilidad del periodo.

Posicion financiera: el drea de activos de la empresa muestra un aumento de 7% (Q. 224,538.75)
integrado en la division corriente principalmente por el aumento de Caja y Banco, un buen
manejo de la cartera por cobrar con una disminucion de 15%. Finalmente, los inventarios tienen
una variacion de aumento, en existencias finales al afio 2012 equivalente a 43% respecto al afio

anterior (Q. 64, 066.25).

La propiedad, planta y equipo muestra una variacion minima del saldo neto de un afio respecto al

otro, representando una disminucion neta del activo de Q. 1,238.75.

Los pasivos presentan una variacion de forma global en Q. 2, 660.00, es decir para el afio 2012

una disminucién del 5% en relacion a las deudas del afio anterior.
La variacion existente en el rubro de la reserva legal debido al analisis comparativo efectuado, se
debe a que en el periodo 2011, la empresa actuo de acuerdo a lo establecido en el articulo 37 del

Cdédigo de comercio y procedié a capitalizar parte de la reserva que tenia.

Finalmente, la estructura del capital muestra un aumento derivado de las utilidades retenidas

cargadas del periodo 2011.
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3.2.4 Aplicacion NIIF para PYMES

En la actualidad la empresa no utiliza las NIIF para PYMES, y no se tiene contemplado a un
corto plazo aplicarlas en la misma. Pero con la finalidad de que se tenga un mayor entendimiento

referente a la aplicacion de las NIIF para PYMES se presentan los siguientes cuadros.

Cuadro 11
Analisis de las diferencias temporarias

Diferencia temporaria Imponible=

Activo ISR diferido Pasivo disminuye utilidad
fiscal

Diferencia temporaria Deducible=
Pasivo ISR diferido Activo, aumenta la utilidad
fiscal

Diferencia temporaria Deducible=
Activo ISR diferido Activo, aumenta la utilidad
fiscal

Diferencia temporaria Imponible=
Pasivo ISR diferido Pasivo disminuye utilidad
fiscal

Base Contable Mayor a la base Fiscal

Base Contable Menor a la Base Fiscal

Fuente: elaboracién propia

Cuadro 12

Conciliacion entre la ganancia financiera y la ganancia fiscal.

DESCRIPCION MONTOS
Ganancia Contable segun NIIF para Pymes 1,500,000.00
Mas: Diferencias Permanentes 500,000.00
Costos no deducibles segin Ley ISR 50,000.00
Mas: Diferencias temporarias deducibles 40,000.00
Anticipo clientes 10,000.00
Exceso tasa depre. contab. 25,000.00
Menos: Diferencias temporarias imponibles (890,000.00)
Venta por abonos (50,000.00)
Depre. acelerada fiscalmente (10,000.00)
Ganancia Fiscal 1,175,000.00
Tasa impositiva 31%
ISR corriente determinado = Ganancia Fiscal x tasa impositiva 364,250.00

Fuente: elaboracion propia, cantidades utilizadas con fines de demostracion
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(4%

Cuadro 13

Analisis entre las bases fiscales y las NIIF para Pymes

Efectos Tributarios derivados de la
adopcion de la NIIF para las Pymes

Dto. No. 26-92 /10-2012

NIIF PYMES

Revaluacion de Activos

Permite la revaluacion de activos fijos .

Permite revaluacion a valor razonable de activos fijos. Debe
reconocerse pérdidas por reduccion del valor de los activos por
deterioro de su valor.

No admite reconocimiento de gastos por disminucion de su valor que
no sea a través de depreciacion o agotamiento.

De acuerdo al parrafo 27.6 una entidad reconocera inmediatamente
una pérdida por deterioro del valor en el estado de resultados.

Método para el registro de ingresos y egresos

Reconoce el método de lo devengado como regla general.

Reconoce el método de lo devengado.

Las entidades bajo la supervision de la Superintendencia de Bancos y
contribuyentes que se dediquen a la venta de terrenos lotificados y
ciertas empresas de construccion observan el método de lo percibido.

Segun parrafo 23.10 deben satisfacerse ciertas condiciones. Ej: Que
la entidad haya transferido al comprador los riesgos y ventajas
inherentes a la propiedad de los bienes.

Costo de los inventarios (Base de valuacion).
Costo estandar, costeo directo y costo de
absorcion total.

Costos y gastos realmente incurridos.

Costo de produccion.

Costos y gastos realmente incurridos para darles su condicion y
ubicacion actuales. Parrafo 13.5 Deterioro: Parrafo 13.19

Métodos de valuacion de inventarios o
costeo.

Decreto 26-92 :

1) Primero en entrar primero en salir (PEPS/FIFQ).

1)Costo de producciéon.?

2) Promedio ponderado.

2)Costo ultima compra.

Para inventarios misma naturaleza.

3)Promedio ponderado. Decreto 10-2012:

Nota: Esta prohibido el uso del método tltimo en entrar y primero en
salir (UEPS/LIFO).

1)Costo de produccién. ?

Parrafo 13.18

2)PEPS

3)Promedio Ponderado

4)Precio historico del bien.

En ambos casos:

a) Fl contribuyente puede solicitar otro método.

b) No permite el uso de reservas.

Limite de gastos

El Decreto No. 26-92 Ley del Impuesto Sobre la Renta establece que
las entidades inscritas al régimen optativo deduzcan costos y gastos
hasta el 97% del total de sus ingresos gravados.

No regula nada al respecto.

El Decreto No. 10-2012 no contempla la regla 97/3.

Por lo que deben ser reconocidos la totalidad de las transacciones de
cada ejercicio conforme el método contable.

Provision de gastos y contingencias

No son deducibles las provisiones de gastos que no correspondan al
periodo.

Se provisiona la mejor estimacion de la obligacion. Parrafo 21.11

Ejemplo: Procesos Contenciosos tributarios por ajustes por
impuestos. Demandas legales de cualquier naturaleza.
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Efectos Tributarios derivados de la
adopcion de la NIIF para las Pymes

Dto. No. 26-92 / 10-2012

NIIF PYMES

Métodos de Depreciacion

Conforme el articulo 18 del Decreto No. 26-92, la depreciacion se
calcula anualmente, previa determinacion del periodo de vida ttil del

bien a depreciar, mediante la aplicacién de los porcentajes establecidos

en esta ley. El calculo de la depreciacion se hara utilizando el método
de linea recta.

Conforme el parrafo 17.22 una entidad seleccionara un método de
depreciacion que refleje el patron con arreglo al cual espera consumir
los beneficios econdmicos futuros del activo. Los métodos posibles
de depreciacion incluyen el método lineal, el método de depreciacion
decreciente v los métodos basados en el uso.

Arrendamiento Financiero Leasing

El arrendamiento financiero no esta reconocido legalmente.

De acuerdo con el parrafo 20.4 un arrendamiento se clasificard como
arrendamiento financiero si transfiere sustancialmente todos los
riesgos y ventajas inherentes a la propiedad.

Reserva de cuentas Incobrables (3%)

Es deducible segiin los métodos siguientes: a) Método directo: El gasto

por cuentas incobrables debidamente documentado con los
requerimientos de cobro; v

b) Método indirecto: reserva hasta el 3% del total de las cuentas por
cobrar del giro comercial al cierre del ejercicio.

El exceso o su recuperacion posterior debe reconocerse como renta
bruta.

Establece que una entidad medira una pérdida por deterioro del valor
de los instrumentos financieros medidos al costo amortizado de la
siguiente forma: La diferencia entre el importe en libros del activo y el
valor presente de los flujos de efectivo futuros estimados,
descontados con la tasa de interés efectiva original del activo
financiero. Parrafo 11.25 (a)

Gastos de Organizacion

Se amortizan mediante 5 cuotas anuales sucesivas e iguales. El Decreto
10-2012 aclara que es a partir del primer periodo de liquidacién que se

facturen bienes o servicios.

Los gastos de reorganizacion no son capitalizables.

Se registran directamente a resultados cuando se incurren. Parrafo
18.15 (b) Incluye gastos de reorganizacion.

Patentes, derechos de autor, concesiones,
marcas de fabrica adquiridos.

El costo de adquisicion de los activos intangibles efectivamente
incurrido, puede deducirse por el método de amortizacion de linea
recta, en un periodo que dependera de las condiciones de la
adquisicion o creacion del activo intangible de que se trate, y que no

Crédito Mercantil

Crédito mercantil o Derecho de Llave se puede amortizar por el
método de linea recta en un periodo minimo de 10 afios en cuotas
anuales, sucesivas e iguales.

El importe depreciable de cualquier elemento del activo intangible
debe ser distribuido de forma sistematica a lo largo de su vida util

La amortizacion debe comenzar en cuanto el activo esté disponible
para el uso al que va destinado. Parrafo 18.21 y 18.22

No se amortiza, solo se determina pérdida por deterioro anual, si
hubiere. Parrafos 27.5 y 27.6
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Efectos Tributarios derivados de la
adopcion de la NIIF para las Pymes

Dto. No. 26-92 /10-2012

NIIF PYMES

Impuesto sobre la renta diferido

Seccién 29 Impuesto a las ganancias.
Reconoce activo por impuesto diferido por todas las diferencias
temporarias deducibles que se espera reduzcan la ganancia fiscal en el
futuro. Parrafo 29.15 (b)

Ambas legislaciones no lo reconocen expresamente, por lo que debe
preparse una conciliacion entre la base financiera y la base fiscal.

Activo por impuesto diferido por compensacion de pérdidas fiscales y|
créditos fiscales no utilizados de periodos anteriores.

Reconoce pasivo por impuesto diferido por todas las diferencias
temporarias imponibles que incrementen la ganacia fiscal en el futuro.
Parrafo 29.15 (a)

Indemnizacion gasto

Ambas leyes. Método directo y método indirecto por creacion de
reserva del 8.33% sobre el total de remuneraciones pagadas.

Se provisiona la mejor estimacion de la obligacion. Parrafo 21.11

No comprende poélizas de seguro que cubran dichos riesgos.

Fuente: elaboracién propia



Capitulo 4
Propuesta de solucion y mejora
4.1 Introduccion

En todas las organizaciones es indispensable contar con politicas y manuales de
procedimientos contables que contribuyan en el desarrollo y conceptualizacion de todas las
operaciones financieras y fiscales de las entidades. Lo anterior tiene como principal
beneficio para las empresas, la correcta preparacion de los Estados Financieros, debido a

que contribuye a minimizar errores y a garantizar uniformidad y continuidad de criterios.

El Contador Publico y Auditor es el profesional que se desempeia en las areas financieras,
de control y de administracion, tanto en empresas del sector privado como de gobierno, asi
como de todo tipo de instituciones y asociaciones sin fines de lucro, con funciones
enfocadas a la generacion, control e interpretacion de la informacioén principalmente
contable, que se utiliza por la administracién para la toma de decisiones oportunas. Lo
anterior lo logra por ser un conocedor de aspectos contables, fiscales, asi como el

conocimiento del entorno de la empresa.

Asimismo el Contador Publico y Auditor puede optar por servir como asesor de negocios a
sus clientes, por lo que debe tener perfectamente claro que su objetivo principal sera
generar valor agregado a la empresa que contrate sus servicios, asi que ya no es suficiente
solo dar consejos a la alta direccion de las empresas, sino que es indispensable indicar a sus
clientes cual es la mejor forma de hacer lo que ya hacen, aumentando la calidad y la
productividad de las empresas lo cual se reflejard en los resultados esperados por los

accionistas.

El Contador Publico y Auditor es un especialista en los sistemas de informaciéon contable,
controles internos (COSO, COSO ERM), politicas y procedimientos apegados a Normas
Internacionales de Contabilidad (NICS), Normas Internacionales de Informacion Financiera

(NIIFS) y Normas Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
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Empresas (NIIF PYMES), tiene un enfoque integral de la estructura contable y financiera

de las empresas.

Por consiguiente, es de suma importancia y relevancia su participacion en la elaboracion de
herramientas administrativas-contables como lo es el disefio de un manual de politicas y
procedimientos contables, instrumento normativo que sirve de guia a los operantes de las
actividades contables y financieras a homogenizar las operaciones, a proveer informacién
financiera confiable y oportuna, que debe de ir acorde al entorno y enfoque del negocio y

que por consiguiente, ayuda a la eficiencia operativa, fiscal y financiera de la organizacion.

Acciones a seguir por parte de la empresa Venta D’ Todo, S.A., para la implementacion del

manual contable y financiero.

Es conveniente que defina un programa para presentar el manual y que con base a ese
programa se establezca celebrar platicas, capacitaciones al personal contable que lo
utilizarda, y cualquier tipo de eventos necesarios para su difusion, pero como primer punto,
se recomienda realizar reuniones de sensibilizacion, por medio de las cuales se puede
incrementar la confianza y colaboracion del personal, pues a través de ellas se les

comunicara los objetivos propuestos y los beneficios que este manual traera.

Beneficios del manual contable
Con la implantacion del manual contable se espera obtener los siguientes beneficios:

e Contar con un compendio de las principales actividades que se desarrollan en la
organizacion y sus respectivos procedimientos.

e La gestion administrativa y la toma de decisiones no serd efectuada basandose en
criterios personales de quien efectia los registros.

e Se mantiene la homogeneidad en la ejecucion de las operaciones y se disminuyen
los riesgos de errores provocados en la mayoria de casos por desconocimiento.

e Ayuda a que en la organizacion se pueda velar por el cumplimiento de las politicas

y procedimientos.
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e Le permitird minimizar problemas fiscales ante la Superintendencia de

Administracion Tributaria.

Aprobacion

En virtud de que el manual politicas y procedimientos contables debe satisfacer las
exigencias de informacién basada en principios, normas y técnicas contables, y que esta
informacion sea fidedigna y util a la Gerencia de la empresa, este debe aprobarse por los

Directivos de la empresa para garantizar su observancia obligatoria.

4.2 Elaboracion del manual contable y financiero de la empresa VENTA

D’ TODO, S.A.

En el anexo I se presenta el manual contable y financiero propuesto para la empresa, el cual
contempla las politicas y procedimientos que deben de seguir las personas involucradas en
el area contable y financiera, asi como una nomenclatura contable y algunos ejemplos de

las formas de registros contables que se deben de efectuar.
4.3 Viabilidad del proyecto

4.3.1 Recurso humano

Para la implementacion del manual contable y financiero no se hace necesaria la
contratacion de personal adicional, debido a que el documento fue elaborado tomando en

cuenta el personal con el que cuenta la empresa en la actualidad.
4.3.2 Recursos administrativos

Para realizar la capacitacion del personal solo es necesario que por parte de la
administracion se establezca los dias y las horas en las cuales se impartiran las charlas para

concientizar al personal respecto a la importancia de la aplicacion del manual.
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El tiempo presupuestado para efectuar esta actividad es de dos charlas de 30 minutos,
dividiendo al personal en dos grupos. Posterior a las charlas se entregara copia del
documento dividido por area, para que los usuarios lo lean y en un plazo maximo de dos
dias expresen sus inquietudes, lo anterior no aplicard para el area de contabilidad pues con

ellos se hara acompafnamiento directo durante dos semanas.
4.3.3 Recursos fisicos

El espacio propuesto para efectuar las charlas de introduccion es en la cafeteria de la
empresa derivado a que esta cuenta con buena iluminacion y es el lugar mas cémodo dentro

de la misma.
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Cronograma de trabajo de la PED

DETALLE DE ACTIVIDADE POR SEMANA JULIO AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE

ACTIVIDADES S1)S2|S3|S4(SS5|S1|S2|S3)S4|S1|S2(S3[S4|S1|S2]|S3|S4|S1|S2[S3|S4

Elaboracion de informe diagnostico

Elaboracion de estructura de practica

Entrega de documentos de practica

Investigacion bibliografica del tema

Elaboracion de cuestionarios

Visita a la empresa

Pasar cuestionarios en la empresa

Tabulacion de mformacion

Elaboracion del manual contable

Entrega de borradores a tutor

Entrega de trabajo final

Las actividades propuestas en el cronograma se llevaron a cabo y se tratd de cumplir con los tiempos asignados en esta
programacion, existié6 demora en la actividad de pasar los cuestionarios, derivado a que el personal de la empresa aducia tener

mucho trabajo y no contar con tiempo para responder las preguntas.

Los objetivos propuestos se alcanzaron a cabalidad con la realizacion de este trabajo.



Conclusiones

El Departamento de contabilidad es el encargado de generar la informacién contable
necesaria, confiable e integra para la toma de decisiones gerenciales, razéon por la cual
un manual de politicas y procedimientos contables constituyen una herramienta de
comunicacion valiosa en el proceso contable, pues a través de ella se trasmite a los
preparadores de la informacion, los principios, bases, acuerdos, reglas y
procedimientos adoptados por la empresa en la elaboracion y presentacion de sus

estados financieros.

Los manuales de politicas y procedimientos contables deben de ser elaborados
tomando en cuenta la normativa contable y fiscal vigente en el pais, esto hara que la
informacion contable que se genere sea razonable a la situacion financiera, y
comparable con otras empresas en iguales condiciones, precepto establecido en la

Normas de Informacion Financiera.

El manual de politicas y procedimientos contables servird como fuente de informacion,
capacitacion y guia a las personas del area contable financiera de la empresa, asimismo
servira como un documento de induccion para el personal de nuevo ingreso a las areas

contables, ayudando a la empresa a reducir costos por capacitacion.

Con la implementacion de este manual de politicas y procedimientos contables, la
empresa lograra unificar criterios de operacion en cada periodo contable, y con ello
lograr la realizacion de un analisis comparativo de la gestion de dos periodos
diferentes, con la garantia que la informacion se prepara con las mismas bases

contables.
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1.

Recomendaciones

Es importante que todo lo referente a criterios contables que decida adoptar por parte
de la administracion de la empresa, deba comunicarse formalmente a los
colaboradores, y la mejor manera de realizarlo es por medio del manual de politicas y
procedimientos contables, pues constituye a la vez, evidencia escrita de dichas

decisiones, por lo que su observancia y aplicacion es obligatoria en la empresa.

Para que los manuales sean funcionales deben de revisarse periodicamente o cuando
existan cambios en las leyes tributarias o en normas contables, por lo que de ser
necesario, personal designado por la administracion debe de actualizar porcentajes,

formas de registro o tiempos que se sugirieron en el presente manual.

La administracion de la empresa debe de considerar la creacion de manuales de
funciones y procedimientos en todos los departamentos, para que los colaboradores
tengan las guias de trabajo y asi loguen uniformidad en todos los procesos y criterios

adoptados en la realizacion de sus funciones.
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Anexo 1

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES DE LA EMPRESA
VENTA D’ TODO, S.A.

Fecha de vigencia: 15 de diciembre de 2012
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Introduccion

La empresa Venta D’ Todo S.A. naci6 en el afio 2006, se fundd con capital guatemalteco y
se autoriza para funcionar por tiempo indefinido, siendo su objetivo principal la
importacion, exportacion y distribucion de muebles para oficina, de cocina, ensamblaje de
toda clase de muebles para oficina, maquila de muebles de oficina; compra y venta de
muebles para iglesias, hoteles, centros educativos, entidades bancarias, asi como accesorios
para los mismos; compra, venta, comercializacion y distribucion de equipo de computacion

y sus accesorios y otros que constan en la escritura social.

La empresa tiene un auge en la comercializacion de productos, lo que eleva el crecimiento,
con esto las funciones contables se extienden por lo que es necesario la creacion de un
Manual contable, como una solucion viable y eficaz para poder sistematizar y estandarizar
dichas funciones, de tal manera que sean comprensibles para el colaborador que ya forma

parte de la organizacion, asi como para los nuevos colaboradores.

Siendo el Departamento de contabilidad el lugar donde se concentran todas las operaciones
realizadas en los distintos departamentos de la empresa, su funcion principal consiste en
registrar contablemente todas las operaciones economicas de la organizacion, que forma el
punto de partida para los asientos de ajuste, de pérdidas y ganancias para elaborar los

Estados Financieros, con lo cual termina el ciclo contable.

De lo anterior se condensa un Catdlogo de Cuentas que abarca todas las funciones, asi
como cualquier otra operacién que por la naturaleza de la organizacion se deba llevar a

cabo.
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1. Instrucciones para el uso del Manual Contable
1.1 Obligatoriedad

El uso del presente manual es obligatorio en todas las operaciones que el mismo contempla,

en ningiin momento es optativo.
1.2 Confidencialidad

El manejo de la informacién contable es estrictamente confidencial, y solo la conocerd la

Gerencia y Contabilidad.
1.3 Aclaracion de términos a utilizar en el presente manual

Nomenclatura de cuentas o Nomenclatura Contable.- Lista ordenada y codificada de las
cuentas empleadas en el sistema contable de la organizacién, con el fin de identificar sus

nombres y codificaciones correspondientes para la sistematizacion de la contabilidad.
Rubro.- Titulo que se utiliza para agrupar un conjunto de cuentas.

Balance de Situacion General.- Es el Estado Financiero basico demostrativo de la situacion
financiera de la organizacion a una fecha determinada, preparado de acuerdo a normas
internacionales y a las leyes fiscales y financieras vigentes en Guatemala, para una

interpretacion general.

Cuentas de Balance.- Son aquellas que figuran en el Balance de situacion general, siendo

estas de Activo, Patrimonio y Pasivo.

Cuentas de Activo.- Este término representa el conjunto de fondos, valores, derechos y

bienes de que dispone la empresa.
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Activo no Corriente.- Se conforma del conjunto de valores y derechos de realizacion o
disponibilidad para un periodo superior a un afio, asi como de bienes muebles, inmuebles,

maquinaria, anticipos, etc.

Activo Corriente.- Este grupo se integra por el conjunto de fondos, valores, derechos y

bienes realizables o disponibles a corto plazo.

Cuentas de Pasivo.- Se conforman por las obligaciones, deudas y préstamos adquiridos por

la organizacion hacia terceros pagaderos a corto y largo plazo.

Pasivo Corriente.- Comprende deudas y obligaciones con vencimiento dentro de un plazo

maximo de un afno.

Pasivo no Corriente.- Comprende deudas y obligaciones con vencimiento superior a un

ano.

Cuentas de Resultados.- Las que se usan para registrar utilidades o pérdidas, productos o
gastos y que al terminar el ejercicio se saldan con la cuenta de pérdidas y ganancias o

resultado del ejercicio.

Cuentas de Costo de Produccion.- Las que se utilizan para registrar los costos de

transformacion de materia prima en producto terminado.
1.4 Modificaciones al manual

Tomando en consideracion que las operaciones que realiza VENTA D’TODO, S.A.,
pueden estar sujetas a evaluaciones, modificaciones o cambios, totales o parciales, debido a
los eventos econdmicos que puedan surgir dentro de la misma, a la ampliacion de sus
operaciones y a cambios en su sistema contable. Los procedimientos que se incluyen en
este manual deberan adaptarse a tales condiciones, con el fin de cumplir con los objetivos

descritos.
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Para tal efecto, el contador o el Auditor designado tendrd un mes a partir de la fecha de
autorizacion de la Gerencia, para incluir dentro de las paginas del manual las hojas que se
amplien, sustituyan o modifiquen, anotando claramente las partes afectadas, la forma como
se utilizardn las nuevas disposiciones y la fecha de implantacion previo a la aprobacion

final por la gerencia de dichas modificaciones.
2. Objetivos
2.1 Objetivo general

Lograr la consolidacion necesaria de los departamentos para obtener el mayor rendimiento
de cada colaborador, facilitando el desempefio y adaptacién a las operaciones que se
realizan dentro de la organizacion, para proporcionar informacion indispensable para una
eficaz toma de decisiones en las operaciones de compra, ventas, y demads, con el fin de

presentar informes que muestren la situacion financiera de la organizacion frente a terceros.
2.2 Objetivos especificos

1. Servir de guia para uniformar, registrar, procesar, resumir Yy reportar toda la
informacion contable y financiera de la organizacion.

2. Orientar la forma del registro contable en las operaciones del giro normal de la
organizacion.

3. Encaminar el proceso de la gestion contable sobre la base de las politicas contables
establecidas por la Gerencia.

4. Establecer los requisitos minimos para la elaboracion y manejo del registro de las
operaciones contables de manera uniforme.

5. Facilitar el adiestramiento del colaborador con el fin de delegar equitativamente las

diversas funciones.
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3. Alcance

Aplica a todas las areas de la empresa relacionadas con las operaciones y actividades

contables y financieras.

4. Proceso contable

Son normas y pautas a seguir para controlar las operaciones y obtener informacién
financiera de una empresa, para ello es necesario tener como minimo un conocimiento
global de la empresa, elaborar informes perioddicos, realizar chequeos constantes, asi como
también llevar los registros al dia, entre otros. Los procesos contables bien disefiados
ofrecen control, compatibilidad, flexibilidad y una relacion aceptable de costo/beneficio, en
conclusion se dice que el proceso contable son las fases por las cuales se obtiene y

comprueba la informacioén financiera
4.1. Actividades del proceso contable

La estructura de los procesos financieros y contables tiene en cuenta las actividades propias

en orden cronolodgico y secuencial asi:
4.1.1. Identificacion

La contabilidad debe incorporar la totalidad de las operaciones econdémicas que ocurran en
una organizacion, debe determinar la ocurrencia de hechos o transacciones que afectan la
estructura financiera, econdmica y social y que se deben de contabilizar, con el fin que

todos los hechos sean clasificados y registrados oportunamente.
4.1.2. Clasificacion

La informacion se clasifica y registra de acuerdo con las caracteristicas de la operacion, se
determina la ubicacion en la Nomenclatura Contable de acuerdo con su naturaleza,
evaluando que el hecho financiero-econdmico cumpla con elementos propios a la cuenta

en la cual se clasifica.
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4.1.3. Registros y ajustes

Se elaboran los comprobantes de contabilidad y se efectian los registros en los libros
respectivos, se debe verificar la informacion que se produce durante las actividades
precedentes del proceso contable la cual debe ser consistente y confiable, antes de la

revelacion en los estados financieros.
4.1.4. Elaboracion y presentacion de los estados contables

El proceso contable es expresado en el disefio y entrega oportuna de los estados e informes
contables, los cuales deben presentar una separacion basica adicional (notas a los Estados
Financieros), para la interpretacion cualitativa y cuantitativa de los hechos realizados para

permitir a los usuarios construir indicadores de seguimiento y evaluacion.
1.5. alisis, i i0 unicacio i i0
4.1.5. Analisis, interpretacion y comunicacion de la informacion

Corresponde a la lectura y entendimiento de los estados contables y demds informes
complementarios, con el fin de concluir sobre la situacion financiera, resultado y tendencia
de la empresa, desde la perspectiva financiera econdémica con el fin de soportar, las

decisiones relativas a la administracion de recursos.

5. Politicas contables
Las politicas contables son principios especificos, bases, acuerdos, reglas y procedimientos,

adoptados por la empresa en la elaboracion y presentacion de sus estados financieros.

Al momento de contabilizar una transaccion deben considerarse las politicas contables que
se han adoptado con la finalidad de mostrar informacién razonable, por ello la necesidad de
revelar en las notas a los estados financieros el detalle, de las politicas adoptadas por la

empresa.

A continuacion se presenta en detalle las politicas creadas para la empresa.
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1. Objetivos

a.

2.

General

El objetivo de la presente politica es ordenar y guiar las actividades que
intervienen en los procedimientos contables, de tesoreria y de créditos y cobros,
para una mejor preparacion de la informacion financiera y presentacion de

resultados razonables para la empresa.

Especificos
La definicion de los objetivos especificos se enfoca principalmente a la mejora
continua del control interno y a la presentacion de la informacion financiera para

que esta sea:

(a) relevante para el proceso de toma de decisiones de los usuarios.

(b) confiable, en el sentido de que los estados financieros presentan los

resultados de las operaciones y la situacion financiera de la empresa.

(c) reflejan la esencia econdmica de los sucesos y transacciones, y no

meramente su forma legal.

Estratégicos
Que la Gerencia Financiera establezca politicas contables que permitan asegurar
que los procedimientos implementados son adecuados en la preparacion y
presentacion de los estados financieros de manera que la informacién que estos

presenten sea relevante, confiable, comparable, oportuna y comprensible.

SECCION DE CONTABILIDAD

2.1 Conciliaciones Bancarias

2.1.1. Las conciliaciones bancarias se deben elaborar sin excepcion durante el

mes siguiente después de haber realizado el cierre contable.
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2.1.2. El Contador debera elaborar las conciliaciones bancarias, a mas tardar el

2.2

dia quince (15) de cada mes, con el objetivo de registrar en cuentas de
activo los débitos y en cuentas de pasivo los sobre-giros y/o créditos,

para su posterior identificacion.

De los analisis y revisiones con el banco, el Contador efectuara los

ajustes en el mismo mes en que elabora la conciliacion.

Las conciliaciones bancarias deben estar firmadas por el Contador que la

elaboro y el Jefe de contabilidad como revisado.

El Contador debe verificar que los saldos estén correctamente

integrados, acumulados y registrados en el periodo que corresponda.

Administracion de Activos Fijos

Definiciones

a. Activo fijo. Se consideran activos fijos los inmuebles, maquinaria y

equipo, equipo de transporte, mobiliario, equipo de oficina, equipo de

cémputo, herramientas cuya vida 1til es mayor de un afio

Costo de Adquisicion. Lo constituye el valor del bien adquirido segin

factura emitida por el proveedor, sin incluir el Impuesto al Valor
Agregado. Si se tratara de un bien importado y éste estd sujeto al pago
de Derechos Arancelarios, dichos derechos deben incluirse dentro del
valor del bien adquirido. Si el activo no es para la actividad de
produccion o comercializacion, se debe registrar con IVA, de acuerdo a

lo establecido en el articulo 16 de la ley del IVA.
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2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

Fletes y otros gastos generados. Todos los fletes, acarreos, almacenajes

y otros gastos previos a la instalacion del activo deben ser capitalizados.

Costo de instalacion. Mano de obra, materiales, gastos de ingenieria,

permisos construccion, renta de equipos y todos aquellos gastos que se
relacionan con la construccidon en proceso o el equipo original a instalar

deben ser capitalizados.

Otros costos directos e indirectos. Cuando se trate de proyectos que

impliquen desembolsos parciales de capital, los Intereses generados por
dichos desembolsos previos a darle de alta al bien, también deben ser

capitalizados.

El administrador del médulo de activos fijos debe asegurarse de que
exista un documento legal autorizado por un funcionario de nivel
adecuado, para el registro de las adquisiciones, retiros y traslados de los

activos. Asimismo debera confirmar que existan fisicamente.

El administrador del mddulo de activos fijos debera verificar que las
adquisiciones y retiros estén valuados adecuadamente y conforme a

normas contables.

Los activos fijos se valtian al costo y se deprecian por el método que la
Gerencia Financiera determine que es el mas idoneo para la empresa,

este método se basara en la vida util de los bienes adquiridos.

A la fecha, el método utilizado en la empresa es el de linea recta y los
porcentajes utilizados son tomados de acuerdo a lo establecido en la ley

del ISR.
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Activo Porcentaje
Edificios, construcciones adheridas a los inmuebles 5%
Vehiculos 20%
Equipo de computacion 33.33%
Mobiliario y equipo 20%
Herramientas 25%

2.2.4. Las compras de activos fijos deben hacerse a nombre de la empresa.

2.2.5.

Inmuebles (terrenos, edificios y construcciones)

Se capitalizaran las compras de activos fijos, adiciones o mejoras a los

mismos que tengan o amplien la vida util estimada en mas de un afio (12

meses) y que segun el tipo de activo tengan el costo minimo indicado

segun las siguientes categorias:

Magquinaria y equipo

Equipo de transporte

Mobiliario y equipo de oficina

Equipo de computacion

Todas las adquisiciones

Q 10,000

Q 10,000

Q 1,000

Q 1,000

En el caso de adquisicion de bienes con montos menores a los anteriores, pero

que por su naturaleza se encuentren adheridos al mismo bien y que prolonguen

la vida del activo, también quedaran sujetos a la capitalizacion, de no ser asi se
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registraran como gasto. Anualmente, la Direccion de finanzas podra revisar los

montos descritos y promover los cambios que se considere convenientes.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

El costo de los activos incluye gastos arancelarios e impuestos indirectos
no recuperables y los gastos directamente relacionados con la puesta en

servicio del activo.

El Administrador de Activos Fijos es el encargado de preparar la hoja de
responsabilidad para el empleado via sistema, donde especificara la
asignacion del mobiliario, vehiculo, herramientas o equipo de coémputo a

su cargo y éste ultimo firmara de comun acuerdo.

Se llevard un sistema auxiliar de control de los activos fijos, el cual
deberd compararse mensualmente con el Mayor General de la
contabilidad, a efecto de evitar desviaciones. El registro auxiliar
presentara en detalle los activos fijos, agrupados conforme las cuentas de
Mayor General de la contabilidad y contemplard como informacion
basica: fecha de compra, valor de adquisicion, vida util, valor residual,
valor depreciacion acumulada y mensual, totalizada a nivel de grupo y

rubro.

Todo traslado de activo o equipo de computo a otras empresas debe ser
comunicado a la seccion de contabilidad para el respectivo registro de la
alta o baja contable, en el caso de los cambios de ubicacion interna de
los activos fijos, deben ser autorizados por gerente de area. El
departamento de contabilidad procedera a efectuar los registros

correspondientes en el auxiliar de control contable.
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2.3

2.2.10. Se emitira una factura por los activos trasladados a las otras empresas de

la corporacion, previo a analizar qué empresa lo utilizard y la persona

responsable.

2.2.11. Todo activo fijo registrado contablemente debe iniciar su periodo de

depreciacion el mes inmediato siguiente a su capitalizacion.

2.2.12. Las mejoras a propiedades arrendadas se contabilizan al gasto, excepto

las desmontables.

2.2.13. Las remodelaciones del edificio se capitalizan como activo fijo, previo

presentacion de presupuesto y analisis de su registro a la seccion de

contabilidad, caso contrario se registra al gasto.

Administracion de Inventarios

2.3.1

232

233

234

Los inventarios se valtian al costo promedio.

El costo de los inventarios debe comprender todos los costos derivados
de la adquisicion y conversion de los mismos, asi como otros costos en

los que se ha incurrido para darles su condicion y ubicacion actuales.

El encargado de importaciones debe realizar el prorrateo de facturas por
compras de productos en el exterior, para que estas se reflejen en las

existencias de inventario.

Los ingresos de mercaderia a bodegas deben documentarse con un

Registro de Entrada a Bodega-REB y copia de la factura.

70




Logo
VENTA D’ TODO, Venta D’ Todo, S.A.
S.A. Manual de politicas y procedimientos Codificacion:
contables MPYPCVDTO1
Version: 1.0 Fecha de actualizacion: 01 de diciembre de 2012 12

2.3.5 Los egresos de mercaderia de bodegas deben documentarse con una
salida de bodega (requisiciones), autorizada por el Jefe de area y Jefe de

operaciones.

2.3.6 Los inventarios de mercaderia se realizaran al final de cada semestre

siguiéndose los lineamientos siguientes:
Por parte de personal de Bodegas
- Acomodamiento de existencias.
- Limpieza de estantes.
- Centralizacion de todos los items sujetos a inventario, segun su codigo.
- Codificacion 100% de todos los items a inventariar.
- Tener accesibilidad adecuada a las areas de ubicacion de los items.

- Que estén bien identificados y separados los articulos que estén fuera de

inventario, ya sea por obsolescencia u otro motivo.

Tener en cuenta que el inventario incluye las existencias de todas las empresas

de la corporacion.
Conteo y Registro

e Después de correr el proceso de actualizacion, el resultado del conteo es

ingresado directamente al sistema, partiendo del cddigo y verificando cantidades.

e Debe respetarse el hecho de que una persona cuenta y otra ingresa al sistema, por

lo que el que anota, al encontrar que hay diferencia, no debe indicar si es de mas
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o de menos, simplemente que hay diferencia, para que el que cuenta, efectue el

recuento o se consulte al Bodeguero.

e El grupo de conteo debe trabajar de tal manera que aplique el control cruzado

entre sistema y fisico.

e (Cada grupo es responsable del area asignada, por lo que debe efectuar una buena

labor de conteo, asi como de identificacion de las areas ya inventariadas.
Qué hay que inventariar

Todos los items que estdn como tal en el area de bodega. Excepto los que el

Bodeguero indique que estan requeridos u obsoletos, previa demostracion.

El personal de bodega llevara control de los movimientos que se den luego de
iniciado el inventario, informando para que sean considerados dentro de las

variaciones que se establezcan. Esto para garantizar el recuento y el resultado final.

Identificacion de las areas que corresponden a cada empresa, considerando que es

posible que participen auditores fiscales.
Como determinar las cantidades
A través de su recuento segun su unidad de medida, pesaje o medicion, asi:
- Mediante el conteo de unidades.
- El pesaje y/o medicion.

- Lo que este en cajas o empaques sellados s6lo se dejard de contar unica y
exclusivamente si el sello viene desde el proveedor, tomando como valida la cifra

original, excepto que genere duda.
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- De acuerdo a la politica definida del control cruzado, el segundo, tercero y las
veces que sea necesario contar, se hara solo en aquellos casos en que se de una
variacion y/o que cualquiera de las auditorias la detecten. Esto se hard con la

participacion del Bodeguero y el grupo responsable.

- Asimismo que conforme se concluya el conteo por area, debe colocarsele su

etiqueta de inventario, a fin de evitar confusiones o ajustes innecesarios.

- El reporte definitivo de variaciones serd verificado por cada grupo, con la

participacion de personal de bodegas.

- De persistir éstas, se les trasladara a los gerentes respectivos y al personal de
bodega, un “RESUMEN DE DIFERENCIAS” por escrito, las cuales tendran que ser
verificadas y luego de confirmadas, devueltas oportunamente al Encargado de
Inventarios, para su contabilizacion. Segun compromiso de gerencia de
operaciones, no deben existir variaciones, y si las hay, deben ser por movimientos

unica y exclusivamente de los dias de inventario.

- En el caso de existir faltantes de inventario se debe de actuar segtin lo establecido

en el articulo 3 numeral 7 de la ley del IVA, el cual establece que:

“La destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de inventario, salvo
cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos, de fuerza mayor o delitos contra el
patrimonio. Cuando se trate de casos fortuitos o de fuerza mayor, debe hacerse constar lo
ocurrido en acta notarial. Si se trata de casos de delitos contra el patrimonio, se debera
comprobar mediante certificacion de la denuncia presentada ante las autoridades policiales
y que hayan sido ratificadas en el juzgado correspondiente. En cualquier caso, deberan
registrarse estos hechos en la contabilidad fidedigna en forma cronoldgica.” Y para
determinar la base imponible se debe de tomar en cuenta lo que establece el articulo 13 de

la misma ley.
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Corte de formas

Ya no existen formas pre impresas, por lo que se hace en el sistema directamente.

Este lo haré el Contador a cargo (REQUISICIONES E INGRESOS A BODEGA) al

momento de inicio de inventario.

2.4 Provision de cuentas incobrables

24.1

242

El porcentaje para la provision de cuentas incobrables es el 3% segln lo

que establece la ley del Impuesto sobre la Renta.

La provision se calcula con base a los saldos deudores de cuentas y
documentos por cobrar, excluidas las que tengan garantia hipotecaria o
prendaria, al cierre de cada uno de los periodos anuales de liquidacion; y,
siempre que dichos saldos deudores se originen del giro habitual del
negocio; y, solo por operaciones con sus clientes, sin incluir créditos

fiscales o préstamos a funcionarios y empleados o a terceros.

2.5 Pago de impuestos

2.5.1

2.5.2

La programacion de los pagos de impuestos se realiza segun el
calendario tributario proporcionado por la Superintendencia de

Administracion Tributaria (SAT).

Los pagos de impuestos se realizan un dia antes de su vencimiento por
via electronica, a través de las entidades bancarias correspondientes; se
exceptuan los pagos que se realizan con cheques por rectificaciones a

solicitud de la SAT.
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2.6

2.5.3 En un lapso de 10 dias, cada auxiliar de contabilidad debe preparar los
calculos de los impuestos y los cuales seran revisados por el Jefe de

contabilidad o Contador general.

2.5.4 El Jefe de contabilidad o Contador general debera confirmar que los
pagos por concepto de Impuesto sobre la Renta (ISR) e Impuesto de
Solidaridad (ISO) sea congruente con la informacién financiera del
periodo correspondiente y de acuerdo con tasas de impuesto segun las

leyes y reglamentacion vigentes.

2.5.5 El Contador debera asegurarse que los pagos por concepto de impuestos
del ISR e ISO estén debidamente provisionados en las cuentas

especificas correspondientes en el periodo vigente.
Revision de aspectos contables, fiscales y de control en documentacion

2.6.1 La documentacion que ingrese al area de contabilidad para su registro
debe estar debidamente codificada e incluira el centro de costo que afecta
y la respectiva cuenta de gasto o en su defecto, la cuenta de balance

correspondiente.

2.6.2 El Contador verificara que todos los ingresos por ventas y servicios
prestados por la empresa posean como soporte la factura

correspondiente.

2.6.3 La documentacion que soporta los pagos a proveedores debe revisarse

los aspectos contables, fiscales y de control interno.

2.6.4 El contador deberéd registrar y acumular las adquisiciones, traslados y

retiros de activos fijos en el periodo que corresponda.
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2.6.5 El Contador deberd verificar que las inversiones existentes posean

2.7

2.6.6

2.6.7

2.6.8

documento de respaldo, autorizado por un funcionario de nivel
apropiado, previo a efectuar el registro a las cuentas de activo

especificas.

De las notas de crédito se revisa que la descripcion esté relacionada con
el motivo de la anulacion, y debe contener la firma del Jefe de la

seccion de créditos y cobros.

Los cheques por anticipos de viaticos son entregados por el Jefe de

contabilidad.

En toda liquidacion de caja chica recibida debe revisarse los aspectos
contables, fiscales y de control interno, y su liquidacion se efectuard los
dias lunes, miércoles y viernes, caso contrario se adjuntara el Visto

Bueno del Jefe de seccion.

Registro contable a través de polizas

2.7.1

2.7.2

El registro contable se realiza a través de partidas o polizas de diario
generadas por el sistema GSOL y en los casos de ajustes o

reclasificaciones, se elaboran manualmente.

El Auxiliar de contabilidad debe imprimir las partidas de trabajo,
mayorizadas y autorizadas por el sistema, ademas de su respectivo
archivo. Excepto en las partidas de ajustes o reclasificaciones, solicitar

el Visto Bueno por el Jefe de contabilidad.

El Contador de cada empresa debe conciliar los saldos contables de las

integraciones generadas desde el sistema del médulo utilizado y lo que presenta

el sistema contable.
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2.7.3 El Contador debera registrar todas las devoluciones, descuentos y

2.7.4

2.7.5

2.7.6

2.7.7

2.7.8

2.7.9

bonificaciones reales en una cuenta contable especifica y se acumularan
al departamento correspondiente, las mismas deben estar autorizadas por

un funcionario de nivel apropiado.

El Contador registrara las ventas integramente y las debera acumular por
tipo de ingreso en las cuentas especificas correspondientes (se incluye las

transacciones entre empresas vinculadas) durante el periodo adecuado.

El Contador registrara todos los ingresos recibidos por cobros a clientes

en efectivo, con cheque, tarjeta de débito y crédito.

El Contador registrard integramente en las cuentas respectivas los cobros
efectuados (incluyendo las transacciones entre empresas vinculadas) y en

el periodo que corresponde.

El Contador deberd asegurarse que los saldos por cobrar realmente
correspondan a adeudos por parte de clientes y deudores por la venta de
bienes o la prestacion de servicios y verificara que estén debidamente

integrados.

El Contador verificard que los saldos de cuentas a cobrar estén
correctamente  integrados y contabilizados en los registros
correspondientes  (incluyendo las transacciones entre empresas

vinculadas) y que correspondan al periodo contable vigente.

El encargado de importaciones deberd cerciorarse que estén

correctamente calculados y rebajados las existencias de inventarios.
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2.7.10 El Contador verificara que todas las compras posean la factura del

2.7.11

2.7.12

2.7.13

2.7.14

2.7.15

2.7.16

proveedor y debera requerir el registro de entrada a bodega (REB), para

confirmar su ingreso al inventario correspondiente.

El Contador verificara que toda factura por compra de bienes y
adquisicion de servicios posea registro de entrada a bodega (REB) y
orden de compra correspondiente antes de ser contabilizado a las cuentas

especificas.

El Contador verificara que los descuentos estén correctamente calculados

y respaldados con nota de crédito cuando corresponda.

El Contador registrara los pagos efectuados por bienes y servicios en las
cuentas especificas adecuadas, los acumulara en los centros de costo

correspondientes y confirmara que correspondan al periodo vigente.

El Contador deberd confirmar que los bienes y/o servicios adquiridos
realmente fueron recibidos por la empresa antes de registrarlo en las
cuentas de pasivo especificas, con el objetivo de que los saldos de las
cuentas por pagar reflejen todos los movimientos en el periodo

determinado.

El Contador debera elaborar las polizas de sueldos mensualmente y
asegurarse de que correspondan al periodo vigente y que estén

adecuadamente acumulados en los registros de la contabilidad.

El Contador verificard en los estados de cuenta correspondiente que los
intereses obtenidos sean resultado de las inversiones realizadas en las
entidades financieras bancarias y que correspondan al periodo vigente

antes de efectuar el registro a las cuentas especificas.
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2.7.17 El Contador deberd asegurarse que efectivamente fueron recibidos los

2.8

2.7.18

2.7.19

2.7.20

2.7.21

montos indicados en los contratos de préstamos, antes de efectuar el
registro en las cuentas especificas y que estén debidamente autorizados

por el funcionario de nivel apropiado.

El Contador se asegurard que los intereses a pagar correspondan a los
préstamos u obligaciones contratadas por la empresa, que estén
correctamente calculados, inclusive los expresados en moneda extranjera

y que afecten el periodo vigente.

El Contador debera verificar que los pagos por gastos anticipados no se
registren en su totalidad en un s6lo mes sino que en los necesarios hasta
agotar su valor, con el objetivo de no castigar un solo periodo con el

valor del gasto.

El Contador debera asegurarse que existan provisiones sobre los bienes o
servicios recibidos pero que auin no han sido facturados por los
proveedores, registrandolas en las cuentas especificas y en el periodo

vigente.

El Contador verificara que se elabore la conciliaciéon cuadratica
correspondiente para establecer que valores se deben reconocer como
ingresos por concepto de la venta de mercaderias y que se registren en el

periodo correcto.

Cierres mensuales

2.8.1

Se establece como fecha limite para efectuar el cierre contable en tres

dias habiles (incluye sabado) después de fin de mes.
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2.8.2 La fecha limite para la recepcion de documentos para la realizacion del

cierre contable mensual es el primer dia habil del mes siguiente, excepto

en situaciones especiales se recibira al medio dia del segundo dia habil.

2.9 Integracion de cuentas

29.1

La integracion de cuentas son preparadas por los Auxiliares contables.

2.9.2 El plazo para la preparacion y revision de las integraciones de cuentas es

al onceavo dia de cada mes.

2.10 Saldos mensuales entre empresas

2.10.1 El Jefe de contabilidad deberd generar mensualmente la cuenta corriente

de saldos por transacciones realizadas entre empresas y conciliarse los

mismos.

2.10.2 De las diferencias determinadas en los saldos entre empresas, el Jefe de

contabilidad debera investigar y adjuntar la documentaciéon de soporte.

2.10.3 El Jefe de contabilidad se asegurara que las partidas de consolidacion

estén preparadas con base a transacciones o hechos ciertos durante el

periodo vigente.

2.11 Custodia y manejo de documentacion

2.11.1 Encuadernar la documentacion de soporte de los registros contables

realizados en la empresa, como minimo cada seis meses.

2.11.2 Debera almacenarse en un lugar adecuado toda la documentacion

contable ya encuadernada, identificando el periodo, tipo de documentos,

color del empastado, tomando en cuenta el orden y limpieza del mismo.
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2.11.3 Realizar como minimo dos veces al afio, un inventario de los libros y

papeleria contable encuadernada.

2.11.4 Cada seis meses debe programarse la destruccion de documentos

contables o papeleria encuadernada que ya haya prescrito, segun lo que

establece el Codigo de comercio, con la empresa seleccionada para estos

Ccasos.

2.12 Elaboracion de presupuesto

2.12.1 La preparacion del presupuesto de la seccion de contabilidad es realizada

por el Jefe de contabilidad o el Jefe de finanzas, basdndose en los

principios de.

e Prevision

e Participacion

e Responsabilidad

e Coordinacion

e Periodo

e Correlacion

e Realidad

e Aprobaciéon

e Oportunidad

e Costeabilidad y
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e Cronologia

2.12.2 La fecha limite para la presentacion del presupuesto de la seccion de

contabilidad es asignada por la Gerencia General.

2.13 Otros aspectos

2.13.1 El Jefe de contabilidad revisard que las ganancias por accidon estén

correctamente calculadas de acuerdo con las normas contables aplicables

y que se registren en el periodo contable correspondiente.

2.13.2 El Jefe de contabilidad revisara que el pago de los dividendos esté

calculado en forma correcta con base a las acciones en circulacion y de

acuerdo con los términos y porcentajes autorizados por el Consejo de

Administracion.

Seccion de créditos y cobros

3.1 Fianzas de cumplimiento

3.1.1

Para garantizar la cancelacién de los bienes vendidos a entidades del

estado se exigird una fianza de cumplimiento de contrato a favor de la

empresa, el monto dependerd de la negociacion efectuada o lo que

disponga la direccion comercial en conjunto con la Gerencia General.

3.2 Emision de notas de crédito

3.2.1

El Jefe de créditos y cobros deberd asegurarse antes de autorizar las

notas de crédito que se hayan emitido dentro del plazo de dos meses

contados a partir de la fecha en que se emiti6 la factura, segun lo

establecido en la ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA).
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3.2.2  Se emiten notas de crédito solo por los siguientes conceptos:

3.3

Anulacion de facturacion de ventas.

Bonificaciones otorgadas.

Descuentos autorizados por escrito por el director comercial.

Devoluciones de ventas.

3.2.3 Toda nota de crédito debe ser firmada por la persona que la elabora y
autorizada por el Jefe de créditos y cobros, en su ausencia por el Gerente
de finanzas.

3.2.4 Las notas de crédito cuyo monto sea mayor o igual a Q 10,000.00,
deben ser autorizadas por el Gerente de finanzas.

3.2.5 Toda nota de crédito emitida por anulacion de factura, debe adjuntarse
la factura original (anulada) y la solicitud de la anulacion (en los casos
que aplique).

3.2.6 Toda nota de crédito emitida debe de contener firma y sello de la
persona o empresa que la recibio.

3.2.7 No se emitiran notas de crédito después de dos meses de efectuada la
venta.

Facturacion

3.3.1 Larevision de la facturacion es a diario.

3.3.2 El encargado de revisar la facturacion debe preparar un informe de las

inconsistencias detectadas y presentarlo al Jefe de créditos y cobros.
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3.4 Autorizacion de créditos

3.4.1

342

343

344

345

El plazo maximo de crédito es de 30 dias, el incumplimiento al pago en
este lapso de tiempo suspendera la oportunidad de compra para el cliente

hasta que sea cumplido el compromiso de pago.

Se cobrara el 5% mensual de recargos por mora sobre el saldo bruto

pendiente de cancelacion.

El limite de crédito para clientes nuevos debe ser autorizado por el

Gerente general o el Comité de créditos.

El Comité de créditos esta integrado por los siguientes puestos

ejecutivos de la empresa:

o Jefe de créditos y cobros

o Gerente de ventas o Director comercial
o Gerente general

La documentacion que debe completar el cliente para optar a un crédito

con la empresa, es la siguiente:

o Fotocopia de la patente de comercio y de sociedad

o Fotocopia de cédula del Representante Legal.

o Fotocopia de la inscripcion de la empresa o comerciante
individual en la SAT

o Dos cartas de referencias bancarias.
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o Dos cartas de referencias comerciales.
. Fianza de cumplimiento en los casos que se considere
necesario.

. Presentar finiquito: si algin cliente anteriormente le

3.5

3.4.6

3.4.7

3.4.8

comprd a la empresa y dejo de hacerlo y nuevamente
requiere crédito, es necesario presentar finiquito para

obtener nuevamente el crédito.

Toda inversion por encima del limite aprobado en la solicitud de crédito,

lo autoriza la Gerencia del departamento de ventas.

Todo crédito debera estar autorizado por medio del formato de solicitud

de crédito.

La verificacion de datos de la solicitud de crédito es realizada por la

seccion de créditos y cobros.

Validacion del pago de comisiones a ejecutivos de ventas

3.5.1

3.5.2

353

La revision del calculo para el pago de comisiones del mes a ejecutivos
se realiza durante la primera quincena del mes siguiente, e incluird la

firma de la persona que revisé y del Jefe de créditos y cobros.

La fecha limite para recibir documentacion de ejecutivos de ventas para

su revision es el nueve de cada mes.

El reporte de comisiones revisado y autorizado por la jefatura de créditos
de los departamentos involucrados debe trasladarse segin fechas

establecidas por la Gerencia General al area de compensaciones.

85




Logo
VENTA D’ TODO, Venta D’ Todo, S.A.
S.A. Manual de politicas y procedimientos Codificacion:
contables MPYPCVDTO1
Version: 1.0 Fecha de actualizacion: 01 de diciembre de 2012 27

3.6 Plazo del cobro de facturas

3.6.1

El Jefe de créditos y cobros verificard que las ventas, devoluciones,
descuentos y bonificaciones estén debidamente calculadas de acuerdo a
su monto, naturaleza, y cuando sean en moneda extranjera se valuaran al

tipo de cambio del dia segln la tasa vigente.

3.7 Cobro de facturacion

3.7.1

3.7.2

3.7.3

3.74

3.7.5

3.7.6

El Auxiliar de cobros realiza diariamente la distribucion de facturas por

rutas y entrega a los Cobradores.

Diariamente el Cobrador debe iniciar su labor de cobro a mas tardar
8:30 de la mafana y presentarse a las 17:00 en la misma para realizar el

cuadre y liquidacion de cobros realizados.

Para tener derecho al descuento por pronto pago deberd pagar el 100%
de la facturacion del mes antes de los primeros cinco dias del mes

siguiente.

La tabla para descuentos por pronto pago seran preparadas por el
Director comercial de acuerdo a las necesidades u oportunidades que

presenta el mercado.

El Auxiliar de cobros verificard que el monto pagado coincida con el
indicado en la factura del cliente y revisard su conversion si el valor de la

factura es en moneda extranjera.

El personal de cobros depositara diariamente en las cuentas bancarias
asignadas los fondos recibidos de los clientes y deberd emitir y entregar

el recibo de caja correspondiente por la factura cancelada.
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3.8 Cartera de clientes

3.8.1

3.8.2

3.83

3.8.4

3.8.5

3.8.6

3.8.7

Las facturas cuya fecha de vencimiento tiene 120 dias o mas de atraso

recurrird a la via legal para el cobro del valor de las facturas.

No se reconocera ningin descuento a los clientes por atrasos en

facturas, ademas de que deben pagar los cargos por costos judiciales.

Cheques rechazados por falta de fondos o reserva de cobro, se cobra

Q150.00 por gastos administrativos y se emitira la factura respectiva.

En caso de mora en cuenta corriente, se cobra el 4% de interés mensual
sobre saldos, este dato puede variar dependiendo el andlisis que efectie

el Comité de créditos.

Los clientes perderan su crédito de forma permanente al suceder alguno

de los siguientes casos:

¢ Incumplimiento de pago cuatro veces (consecutivas o alternas).

e Pago con cheques rechazados por falta de fondos o reserva de cobro

(cuatro veces consecutivas o alternas)

Los cheques rechazados los custodia y recupera la seccion de créditos y

cobros.

El Jefe de créditos y cobros debera establecer y documentar todas
aquellas cuentas que se consideren incobrables y trasladar la informacion
a la seccion de contabilidad para que efectue los ajustes respectivos,
siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el articulo 21 del

Decreto 10-2012
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3.9 Facturacion y re-facturacion

3.9.1 EIl registro de las ventas es por el método de lo devengado y se

reconocen cuando se realizan.

3.9.2 La facturacion es a diario en base a la requisicion efectuada y de
inmediato se entrega factura original para iniciar la gestion de cobro al

cliente.

3.9.3 El limite para aceptar reclamos sobre facturacion es de cinco dias

calendario después de emitidas las facturas.

3.9.4 Se certificaran facturas por cambio de direccidon, cambio de nombre,

valor, etc., y tendra un costo de Q100.00 por cada certificacion.

3.9.5 Por re facturacion se cobrard Q 150.00 si el error en alguna factura no
fue responsabilidad de la empresa, y para optar al cambio, la factura

debe corresponder al mismo mes en que se solicita el cambio.

3.9.6 Los canjes e intercambios los autoriza la Gerencia General y la Gerencia

de mercadeo.
3.9.7 Canjes se facturan al 100% del valor normal.

3.9.8 La facturacion entre empresas y relacionadas se facturan al costo de

adquisicion.
3.10 Elaboracion de presupuesto

3.10.1 La preparacioén del presupuesto de la seccion de créditos y cobros la

realiza el Jefe del area.
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3.10.2 La fecha limite para la presentacion del Presupuesto de la seccion de

créditos y cobros es el ultimo dia del mes de febrero de cada afio.
Seccion de tesoreria
4.1 Ejecucion presupuestaria mensual

4.1.1 El registro de los presupuestos de gastos e inversion de cada periodo lo

tiene a su cargo la seccion de finanzas.

4.1.2 Cada departamento o area es responsable de la elaboraciéon y control de

su presupuesto.

4.1.3 Realiza un anélisis de las variaciones de los gastos reales efectuados

versus el presupuesto autorizado, plazo maximo cinco dias.

4.1.4 La fecha limite para envio de reportes a los gerentes de departamentos,

es al 15 del mes siguiente.
4.2 Cuentas bancarias

4.2.1 Todo cobro realizado se debe depositar diariamente en el transcurso de la

tarde o en su defecto, el dia habil siguiente en los bancos autorizados.
4.2.2 Se apertura cuentas de depdsitos monetarios en los bancos del sistema.

4.2.3 Todas las cuentas bancarias deben tener dos firmas mancomunadas de las

personas autorizadas.
4.3 Emision de cheques

4.3.1 El encargado de emision de cheques y/o transferencias bancarias

revisarda que el pago corresponda al proveedor indicado, y que la
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432

433

434

4.3.5

4.3.6

4.3.7

documentacion de soporte cumpla todos los aspectos fiscales y legales y
que los pagos estén debidamente autorizados por los funcionarios de

nivel apropiado.

De lunes a viernes de cada semana se emiten cheques antes de las 12:00
horas para solicitud de firma del Gerente financiero y del Gerente

general.

Los tnicos autorizados para firmar cheques girados por la empresa:
e Gerente financiero

e Gerente general

e Jefe de tesoreria

La calendarizacion de pagos se realiza considerando los gastos fijos y los

variables.

Todos los cheques emitidos deben llevar el sello de “No Negociable”,

excepto para menores de edad.

Todos los voucher de cheques deben contener la fecha, el nombre y
firma de quién recibi6 el cheque de la seccion de tesoreria y seran

entregados de la siguiente manera:
e  Viaticos y servicios se entregan al Jefe de contabilidad.
e  Prestaciones y liquidaciones de empleados a Jefe de area.

Se emiten los pagos de dietas al final de cada mes y se trasladan en sobre
sellado al Gerente financiero para su entrega al Consejo de

administracion.
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4.3.8 Los pagos de dividendos se emiten al inicio de cada mes, segiin cuadro

4.4

4.3.9

4.3.10

43.11

4.3.12

4.3.13

4.3.14

autorizado por el Gerente financiero, y se le traslada en sobre sellado

para su entrega al Consejo de administracion.

Diariamente se emiten cheques por solicitudes de caja chica por compra
de dolares, anticipo de vidticos, prestacion por defuncion, pagos de

impuestos.

Todos los lunes recibe papeleria, emite notas de pago el martes y entrega

miércoles para firmas del Gerente financiero y del Gerente general.
Los pagos a proveedores locales son los viernes de cada semana.

Cada viernes se trasladan los cheques voucher a recepcion para que

efectlie el pago a los proveedores.

El Jefe de tesoreria debera emitir los cheques por las inversiones

debidamente autorizadas por la Gerencia Financiera.

El Jefe de tesoreria confirmard que las amortizaciones e intereses
correspondientes a los préstamos vigentes coincidan con las cldusulas

establecidas en los contratos.

Pagos a proveedores internacionales

44.1

442

Cada lunes se envia los reportes de contrasefias emitidas para programar

pagos de la semana.

Cada semana de pago se localizan las contrasefias y los documentos a

pagar conforme a las fechas de vencimiento.

91




Logo
VENTA D’ TODO, Venta D’ Todo, S.A.
S.A. Manual de politicas y procedimientos Codificacion:
contables MPYPCVDTO1
Version: 1.0 Fecha de actualizacion: 01 de diciembre de 2012 33
4.4.3 Revisar juntamente con el Jefe de tesoreria, los pagos a proveedores

4.5

4.4.4

445

4.4.6

4.4.7

4.4.8

4.4.9

locales que pueden ser efectuados en ddlares.

Todos los miércoles se analiza el reporte de los pagos en dolares a
realizar y se traslada el mismo dia al Gerente financiero para la

negociacion del tipo de cambio.

La preparacion de las cartas para compra de dolares deben estar firmadas
por dos personas autorizadas y enviar via fax al Banco, a mas tardar a las

12:30 horas.

Confirmar que los documentos enviados fueron dirigidos correctamente

al Banco.

La compra de giros se recibe en la tarde de 4:00 a 4:30 en sobre cerrado
enviado por el Banco, la persona responsable de su recepcion es el

encargado de pagos a proveedores internacionales.

Los documentos de pago junto con el giro respectivo se trasladan a visa

de documentos para operarlo en Bancos, hasta las 5:00 de la tarde.

Cada jueves se realiza el pago a proveedores internacionales y se traslada

el mismo dia a contabilidad para su mayorizacion.

Fondos fijos para gastos emergentes y menores

4.5.1

Las areas que poseen fondos fijos para emergencias son:

e  Departamento de contabilidad Q. 1,500.00

. Departamento armado Q. 1,500.00

92




Logo
VENTA D’ TODO, Venta D’ Todo, S.A.
S.A. Manual de politicas y procedimientos Codificacion:
contables MPYPCVDTO1
Version: 1.0 Fecha de actualizacion: 01 de diciembre de 2012 34

4.6

4.7

4.5.2 El efectivo de los fondos fijos se custodia en cajillas de seguridad.

4.5.3 A la persona encargada del fondo fijo se le entregard una cajilla de
seguridad, la cual deberd mantenerla en un lugar adecuado para su

control y resguardo.

4.54 La persona encargada del fondo fijo es responsable del buen uso y
manejo del mismo para las compras y/o servicios autorizados por la

gerencia del departamento indicado.

4.5.5 Si existiera pérdida parcial o total del fondo fijo es responsabilidad de la

persona encargada, la empresa no absortara pérdida alguna.
Disponibilidad bancaria
4.6.1 El informe de la Disponibilidad Bancaria se debe preparar diariamente.

4.6.2 La Disponibilidad Bancaria se trasladara al Jefe de tesoreria a las 9:00 y

al Gerente de finanzas a las 9:30 horas de cada dia.

4.6.3 Los dias lunes se realiza la proyeccion de pagos a proveedores,

impuestos, sueldos, intereses bancarios y comisiones.
Traslado de transferencias

4.7.1 Las transferencias se realizan los viernes de cada semana y son

autorizadas solo por el Gerente general.

4.7.2  Los cheques por traslado de fondos se emiten cada viernes y se depositan

el mismo dia en la agencia bancaria.
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4.7.3 Las transferencias en moneda extranjera se valuan al tipo de cambio

vigente a la fecha de la transaccion.

4.8 Control de pago a proveedores

4.8.1

4.8.2

4.8.3

4.8.4

4.8.5

4.8.6

4.8.7

4.8.8

Revisar aspectos fiscales, contables y de control, verificar que los
servicios incluyan el Visto Bueno del Jefe de seccion y en caso de

materiales para bodega, debe incluir el sello de recibido.

Revisar en el sistema si el pago al proveedor es por medio de cheque y/o

acreditamiento.

Las contrasefias de pago a proveedores y comisiones se emiten de lunes a

viernes en horario de 8:00 a 4:30 de la tarde.

La documentacion se traslada diariamente al Contador de la empresa

antes de las 5:00 de la tarde para su registro contable.

El pago de proveedores es cada viernes en horario de 8:30 a 5:00 de la

tarde.

La fecha limite para recepcion de facturas es del 26 al 28 de cada mes

para la emision de contrasena.

Preparar reporte diario de contrasefias emitidas via correo a Visa de

Documentos a las 4:30 de la tarde.

No se reciben facturas dos dias antes que finalice el mes, hasta el primer

dia habil del siguiente mes.
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4.9 Administracion de polizas de seguros

4.9.1

4.9.2

493

4.9.4

4.9.5

4.9.6

4.9.7

En el mes de diciembre se elabora el listado de poélizas de seguro que
estuvieron vigentes durante el periodo, para registrar la provision anual

del gasto anticipado.

Preparacion de la integracion de las amortizaciones de las polizas para su

registro contable.

Por cada empresa llevar la custodia de los endosos de las poélizas de

seguro vigentes en el periodo.

Al obtener el 100% de las polizas vigentes se envian a encuadernar las

renovaciones de las polizas de seguro del periodo.

El control y pago de seguros tanto de empresa como de empleados, los

realiza el area de tesoreria.

Mensualmente se efectua el pago por anticipo conforme a la fecha de
requerimiento de la aseguradora y se liquida en 15 dias contra los

documentos.

La partida contable por la amortizacion del gasto se registra al final del

mecs.

4.10 Acreditamiento de pago de nomina a empleados

4.10.1 Los fondos para el acreditamiento de pago a empleados son autorizados

solo por el Gerente general por medio de banca remota.
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4.10.2 Los dias para autorizacion de acreditamientos seran dos dias antes del
vencimiento de la primera y segunda quincena del mes y son

determinados por el Gerente de finanzas.
4.11 Custodia de cheques
4.11.1 Los cheques deben ser tipo voucher y en forma continua.

4.11.2 La seccidn de tesoreria debe llevar el control de todos los correlativos de

cheques (copias y voucher).
4.12 Archivo de documentacion de pagos

4.12.1 Los cheques voucher pagados son custodiados temporalmente por un

mes en el archivo del seccidn de tesoreria.

4.12.2 Los cheques voucher se trasladan a la seccion de contabilidad el 20 de

cada mes.
4.13 Catalogo de firmas en cuentas bancarias

4.13.1 El proceso de registro de firmas se realiza cuando se necesite en todas las

cuentas bancarias.

4.13.2 Las firmas son actualizadas por los siguientes motivos:
e  Adicionar la firma de un Jefe o gerente de departamento
. Apertura de una cuenta nueva

o Retiro de algun funcionario con firma autorizada
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4.14 Caja chica

4.14.1

4.14.2

4.14.3

4.14.4

4.14.5

4.14.6

4.14.7

4.14.8

Existird un fondo tinico de Caja Chica para para las areas detalladas en

el punto 4.5.1

Debe utilizarse solo para efectuar pagos correspondientes a las

empresas asignadas.

Es responsabilidad total del encargado del fondo disponer siempre de

efectivo para cubrir gastos de las empresas asignadas.
El valor de cada comprobante no debe exceder de Q.500.00.

Los departamentos de servicio técnico y armado estan autorizados para
sobrepasar el limite establecido en casos de emergencia, sin embargo,
cualquier compra mayor de Q.700.00 debera ser canalizada por las vias

normales del proceso de compras.

El Banco puede recibir documentos por liquidacion de vales de caja
chica si sobrepasan los Q.500.00, debidamente autorizados por el

Gerente financiero o Gerente de operaciones.

Los documentos seran ingresados en el sistema en las cuentas

contables disponibles en la nomenclatura.

Los rembolsos de efectivo se deben solicitar los dias lunes, miércoles y
viernes de cada semana, presentando en la seccion de contabilidad su
liquidacion y documentos revisados, identificados, autorizados y con

sus sellos correspondientes.
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4.14.9 El responsable del fondo debe incluir en cada documento de Caja chica

4.14.10

4.14.11

4.14.12

4.14.13

4.14.14

4.14.15

4.14.16

el sello de “Pagado con Caja chica” e incluir su firma.

El responsable del fondo debe ejecutar el proceso de liquidacion en el
sistema el ultimo dia habil del mes, para liquidar todos los gastos en el

mes al que corresponden.

Cualquier documento con fecha vencida de un mes calendario no se
rembolsard, teniendo que cubrir la erogacion la persona responsable de
vales (cuando el efectivo se entregue previamente) o el interesado (en

el caso de compra ya efectuada).

No se reciben mas de una factura del mismo proveedor en el mismo

dia, a menos que esté autorizada por el Gerente de finanzas.

Los tnicos documentos que deben ser aceptados para pagos por medio

del fondo fijo de Caja chica son los siguientes:

o Factura contable

. Factura especial

o Recibos de viaticos (Alimentacion de empleados)

En los documentos aceptados en caja chica se revisaran aspectos

fiscales, legales y de control interno.

Todo documento debe ser autorizado y firmado por el gerente del
departamento indicando claramente el concepto por el cual se efectud

la erogacion.

Documentos originales y extendidos a nombre de la empresa.
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4.14.17 Sin alteraciones, borrones, raspaduras o enmiendas (se reciben si estan

debidamente autorizadas por el Jefe de contabilidad).

4.14.18 En el caso de las facturas contables es requisito indispensable el sello o

anotacion de "Cancelada con Caja chica".

4.14.19 Cualquier compra de repuestos para produccién por montos mayores a

Q.200.00 que amerite su control de consumos en bodega, debera
cumplir con la elaboracion del REB respectivo (tramitado por el

Encargado de vales).

4.15 Vales en fondos de Cajas chicas

4.15.1 No se aceptaran como parte del fondo fijo de caja chica general, vales

4.15.2

4.15.3

4.15.4

que excedan de TRES dias, excepto aquellos que hallan sido emitidos y

autorizados para liquidarse en una mayor cantidad de dias.

El fondo de emergencia de ventas podra contener vales por concepto de
viaticos, los cuales tendran como tiempo maximo para su liquidacion, el
que se utilice en la cobertura de areas establecidas por la Direccion

comercial.

A una misma persona podra extendérsele como maximo un vale, si
necesitara otro tendra que liquidar el primero. Quedan exceptuados los
casos especiales y/o emergentes demostrables del Departamento de

armado y servicio técnico.

En caso de atraso en la liquidacion de los vales (tres dias), el encargado
del fondo deberd trasladarlos a la jefatura del 4rea para que ésta realice
el cobro final o los canalice solicitando que se efectie el descuento

correspondiente en la planilla més cercana.
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4.16 Emision de cheques por anticipo de viaticos

4.16.1

4.16.2

4.16.3

4.16.4

4.16.5

4.16.6

La empresa proporciona vidticos para los empleados para el tipo de

trabajo que lo necesiten.

Recibe solicitud de cheques revisado por el Jefe de contabilidad para

emision de cheque.

Todo empleado interesado en solicitar viaticos debe completar el

formulario respectivo y obtener la autorizacion de su jefe inmediato.

El empleado asignado para el manejo de los fondos de vidticos es
responsable de la utilizacion adecuada de los mismos para los

eventos/actividades autorizados.

El colaborador receptor de los viaticos debe entregar después de cubrir el
evento o actividad en un maximo de ocho dias, los documentos

contables a la persona encargada de su liquidacion.

De no cumplir con lo requerido en el inciso anterior, la persona
responsable de liquidar los viaticos tendra que reintegrar a la empresa el

monto total del cheque emitido por este concepto.

4.17 Gerencia Financiera

4.17.1

4.17.2

El Gerente financiero debera asegurarse que por los préstamos y/o
leasing operativo obtenidos de las entidades financieras bancarias exista

el contrato debidamente legalizado.

El Gerente financiero se asegurara que el pago de los dividendos cumpla

con los requerimientos establecidos y autorizados.
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4.17.3 El Gerente financiero se asegurara que exista una integracion actualizada
de la distribucion de las acciones ordinarias y preferentes que conforman

el capital de la empresa.

4.17.4 El Gerente financiero revisara que las transacciones patrimoniales estén
autorizadas por el Consejo de administraciéon y que cumplan con los

requerimientos legales correspondientes.

4.17.5 El Gerente financiero realizara las negociaciones por las inversiones en
entidades financieras y verificara que las tasas de interés sean las mas

convenientes para la empresa.

4.17.6 El Gerente financiero debe asegurarse de recibir la informacion
financiera necesaria de las empresas corporativas para elaborar los
estados financieros consolidados de acuerdo con normas contables

aplicables. La frecuencia sera mensual, el dia cinco de cada mes.

6. Practicas contables

6.1 Presentacion de estados financieros

La empresa en la presentacion de estados financieros se basa a lo establecido en la
legislacion tributaria vigente y no tiene contemplado aun realizarlos de acuerdo a las NIIF

para Pymes, a pesar de lo expuesto en el Capitulo 3 del presente trabajo.
6.2  Notas a los estados financieros

Las notas a los estados financieros son toda la informacion adicional de caracter general y
especifico que complementa los estados financieros basicos (Estado de Resultados, Balance
General, Estado de Flujo de Efectivo), y que forman parte integral de los mismos. El

objetivo principal de estas notas es la de revelar informacién adicional necesaria sobre las
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transacciones, hechos y operaciones financieras, econdmicas, social y ambiental que sean

materiales, en valores, en términos de precios y cantidades, que permitan un mayor

entendimiento de la situacion financiera de la empresa.

La informacion que se revele en las notas a los estados financieros debera considerar la

siguiente estructura:

a)

b)

Nota de operaciones: estas deben de contener la naturaleza de sus operaciones y sus
principales actividades, el domicilio legal, incluyendo el correspondiente a sus areas de
operacion, su forma legal y otra informacion breve sobre cambios fundamentales
referidos a incrementos o disminuciones en su capacidad productiva, area de
operaciones, entre otros.

Nota de politicas contables: estas notas deben incluir la revelaciéon de politicas
contables para todos los rubros cuya acumulacion para el periodo que se presentan
haya sido importante o cuyos saldos sean significativos dentro del rubro y dentro de los
estados financieros tomados en su conjunto. Ejemplo de lo anterior es colocar los
costos sobre préstamos, el impuesto a las ganancias, en el caso de la propiedad planta y
equipo, como es que ¢€sta se mide, si cuenta con valor de desecho, el tipo de
depreciacion utilizada, en el caso de las cuentas por cobrar, si las condiciones de
créditos son normales, si los valores en las cuentas por cobrar tienen intereses, si
existieren arrendamientos, de qué tipo son, financieros u operativos, la forma en los que
se paga. En el caso de los inventarios, cual es la forma en la que este se costea, entre
otros.

Notas de caracter especifico: éstas son las que informan la particularidad o detalle de
cada una de las cuentas, de acuerdo al catdlogo general de cuentas, de manera que
permiten obtener informacion sobre los saldos y el tratamiento contable y razonabilidad
de las cifras, limitaciones o deficiencias tales como bienes, derechos y obligaciones no
incorporados, hechos posteriores al cierre contable con efectos futuros importantes,

saldos pendientes por conciliar, depurar o ajustar, asimismo, en estas se deben describir
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las bases particulares de medicion adoptadas por la empresa para la cuantificacion de

las operaciones.

6.3. Libros de contabilidad
Segun el Articulo No. 368 del Cdodigo de Comercio de Guatemala, establece que la
empresa debera llevar los siguientes libros:
e Inventario,
e Diario,
e Mayory

e Estados financieros.
6.3.1. Clasificacion de los libros contables
Los libros de contabilidad se clasifican en principales y auxiliares.
Libros principales
Inventarios, diario, mayor y estados financieros.
Libro de Inventarios

Contendra los movimientos de ingresos y salidas de las existencias de mobiliario y equipo y
equipo de computo, de forma cronologica, asi como los saldos de las mismas en un periodo

contable.
Libro Estados Financieros
El libro o registro de estados financieros, contendra:

1. EIl balance general de apertura y los ordinarios y extraordinarios que por cualquier

circunstancia se practiquen.
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2. Los estados de pérdidas y ganancias correspondientes al balance general de que se

trate.
Libro Diario

Contiene los movimientos de débito y crédito de cuentas, el registro cronologico y preciso

de las operaciones diarias efectuadas con base en los comprobantes de contabilidad.
Libro Mayor

Contiene los saldos de las cuentas del mes anterior clasificados de manera nominativa
segun la estructura del Catdlogo de Cuentas, las sumas de los movimientos débito y crédito
de cada una de las cuentas del respectivo mes que han sido tomadas del libro Diario y el

saldo final del mismo mes.
Libros Auxiliares

Los libros Auxiliares contienen el registro detallado de todas las transacciones y

operaciones, con base en los comprobantes de contabilidad y los documentos de soporte.
Libros de Compras y ventas

Segun el articulo 37 del La Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), existe la
obligatoriedad para la empresa de llevar y mantener al dia un libro de compras y servicios
recibidos y otro de ventas y servicios prestados. Estos libros deberan elaborarse

mensualmente de forma computarizada y mantenerse en el domicilio de la empresa.

La elaboracion e impresion de los mismos esta a cargo del Contador general, quien los debe
de concluir como fecha méaxima, el dia 15 del siguiente mes de asentados los registros. La
informacion consignada en los libros sera el soporte para la elaboracion de la declaracion y

pago del impuesto mensual de IVA ante la Administracion Tributaria.
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Libro de Compras

Segun el articulo 38 del Acuerdo Gubernativo 424-2006, Reglamento del Impuesto al Valor

Agregado, en el libro de Compras y servicios recibidos debe registrarse, en orden

cronoldgico y en forma separada, las compras o importaciones de bienes y adquisicion de

servicios que se vinculen a las operaciones comerciales de la empresa. El libro de compras

debera contener los datos siguientes:

1.

2.

3.

4.

Serie, nimero y fecha de las facturas, de las notas de débito o crédito, declaraciones
aduaneras de importacion, escrituras publicas o facturas especiales que respalden las
adquisiciones de bienes y/o servicios.

NIT y nombre completo del vendedor o prestador del servicio, en caso de facturas
especiales, si el vendedor no tuviere NIT se consignard el numero de cédula de
vecindad, y a partir del afio 2013 el nimero del Documento Personal de
Identificacion (DPI).

Precio neto (sin incluir el impuesto) conforme a la separacion efectuada de las
compras e importaciones de bienes y de la adquisicion de los servicios de acuerdo a
cada una de las actividades realizadas.

IVA (crédito fiscal) conforme a la separacion efectuada de las compras e
importaciones de bienes y de la adquisicion de los servicios de acuerdo a cada una

de las actividades realizadas.

Libro de Ventas

Segtin el articulo 39 del Acuerdo Gubernativo 424-2006 Reglamento del Impuesto al Valor

Agregado, en el libro de Ventas y servicios prestados deberd registrarse en orden

cronolégico lo siguiente:

1.

Serie, nimero y fecha de la factura, nota de débito, nota de crédito que respaldan las

ventas efectuadas y/o servicios prestados.

105




Logo
VENTA D’ TODO, Venta D’ Todo, S.A.
S.A. Manual de politicas y procedimientos Codificacion:
contables MPYPCVDTO1
Version: 1.0 Fecha de actualizacion: 01 de diciembre de 2012 47

2. NIT y nombre completo del comprador.

3. Valor total de las exportaciones y de las ventas exentas.

4. Precio neto (sin incluir el impuesto) de las ventas de bienes y/o de los servicios
prestados.

5. IVA (débito fiscal) correspondiente a las ventas y las prestaciones de servicios.

6.3.2. Forma de conservar los libros

De conformidad con el Codigo de Comercio de Guatemala, en el articulo No. 376, el
término de conservacion de los libros o registros es hasta la liquidacion de todos los

negocios y dependencias de la empresa.
6.3.3 Resguardo de documentos contables y prescripcion de la informacion contable

La documentacién contable debe ser conservada en forma ordenada y organizada durante
un periodo no menor de cinco afios segun el articulo No. 382 del Codigo de Comercio de
Guatemala, el cual puede efectuarse en papel o cualquier otro medio técnico, magnético o
electronico que garantice su reproduccion exacta. Posterior a este periodo queda autorizada
la destruccion de los documentos. La documentacion que sirva de soporte sobre la que se
tenga algun tipo de litigio pendiente, directa o indirectamente, no podra ser destruida hasta

ser solventado el inconveniente.

El archivo y custodia de la documentacion contable es responsabilidad del Contador
general y serd ubicada en la bodega de archivo con un control de ingreso y salida de la

misma
6.4. Copia de seguridad

En forma mensual el 4rea de sistemas realizara copia de seguridad de la informacion

financiera y su conservacion se hara de tal forma que garantice la reproduccion exacta en
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caso de ser necesaria; para tal efecto, la custodia estard cargo de la Gerencia General o se
puede contratar los servicios de empresas dedicadas a este tipo de resguardo de

informacion.
7. Cuentas de orden

Las cuentas de orden de saldo deudor y acreedor representan la estimaciéon de hechos o
circunstancias que puedan afectar la situacion financiera y economica de la empresa, asi
como el valor de bienes, derechos y obligaciones que requieren ser controlados. Los hechos
que puedan afectar la situacion financiera de la empresa deben reconocerse por el valor
estimado determinado mediante metodologias de reconocido valor técnico, lo cual es

susceptible de actualizarse periddicamente.

8. Constancias de retenciones

Es responsabilidad del area contable generar y entregar las constancias de retenciones
realizadas por los diferentes conceptos: compras, honorarios, arrendamientos, entre otros,
en el momento que se reciban las facturas. Por otra parte, también es la encargada de emitir
las retenciones por salarios. Toda retencion debe ser entregada al titular del mismo o a un

tercero debidamente autorizado.
Retenciones de ISR

La empresa al pagar o acreditar en cuentas por rentas afectas y sujetas a retencion del
Impuesto sobre la Renta, debe retener con caracter definitivo en el pago segin los preceptos

siguientes:

e En facturas por compras, a empresas inscritas en el régimen retencion definitiva,
retendra sobre el valor de los pagos el cinco por ciento (5%).
e En empleados en relacion de dependencia, en base a la proyeccion de la renta anual

del trabajador, a la cual le deducird el monto de cuarenta y ocho mil quetzales
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(48,000) en concepto de gastos personales, y el monto de las cuotas anuales
estimadas por concepto de pagos al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS). A ese valor obtenido (renta imponible) le debe aplicar el tipo impositivo
correspondiente, segun las siguientes tarifas:

De Q. 0.01 a Q. 300,000 una tarifa del 5%, sobre la renta imponible

De Q. 300,000.01 en adelante una tarifa del 7% sobre el excedente de Q. 300,000.00

e En facturas especiales, una tarifa del cinco por ciento (5%) si se trata de compra de
bienes, y seis por ciento (6%) por la adquisicion de servicios. Calculados sobre la

renta presunta del importe facturado menos el Impuesto al Valor Agregado retenido.

En el caso de la retencion practicada a empleados en relacion de dependencia, la empresa
proporcionara a los trabajadores a quienes les retenga, dentro de los diez dias inmediatos
siguientes de efectuado el pago de la renta, las constancias que indiquen el nombre,
Numero de Identificacion Tributaria del patrono y del trabajador, la renta acreditada o
pagada y el monto retenido. Los contribuyentes a quienes los agentes de retencion no les
proporcionen las constancias de retencion en los plazos citados informaran de ello a la
Administracion Tributaria, para las verificaciones y sanciones aplicables a los agentes de

retencion.

Para las facturas especiales, el mismo documento funcionara como constancia de retencion

especificando en el cuerpo de la factura especial la cantidad del impuesto retenido.

Las retenciones efectuadas deben enterarse mediante declaracion jurada de pago a través
del sistema Banca Sat de la empresa, dentro de los diez primeros dias habiles del mes
inmediato siguiente a aquel en se efectuaron las retenciones. Se debera archivar adjunto a la
declaracion de pago, las copias de todas las constancias que integren el pago de la misma, y
deberan permanecer en poder de la empresa en un archivo individual identificado para este

tipo de impuesto.
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9. Indicadores financieros

Un indicador financiero corresponde al resultado de establecer la relacion numérica entre
dos cifras o cuentas diferentes del balance general y/o estado de resultados, los indicadores
financieros se deben aplicar de acuerdo a la clase de negocio y con el objetivo para el cual
se elabora el andlisis, sefialan los puntos fuertes y débiles de la empresa e indican

probabilidades o tendencias.

En tal sentido la empresa aplicard indicadores de liquidez e indicadores de flujos de

efectivo.
9.1 Indicadores de liquidez

Estas razones tienen como objetivo establecer el grado de liquidez de la empresa y por
ende, su capacidad de generar efectivo para atender en forma oportuna el pago de las

obligaciones contraida.

Activo Corriente

Liquidez general = Pasivo Corriente

Esta razon indica cual es la capacidad de la empresa para hacer frente a sus deudas a corto
plazo, comprometiendo sus activos corrientes. Por cada quetzal de deuda corriente, cuanto

se tiene de respaldo en activo corriente.
Capital de trabajo (Q) = Activo Corriente - Pasivo Corriente

Este indicador representa el margen de seguridad con el que cuenta la empresa para cumplir
con sus obligaciones a corto plazo. Mide la liquidez necesaria para que la empresa atienda

los gastos de funcionamiento normal.

109



Logo
VENTA D’ TODO, Venta D’ Todo, S.A.
S.A. Manual de politicas y procedimientos Codificacion:
contables MPYPCVDTO1
Version: 1.0 Fecha de actualizacion: 01 de diciembre de 2012 51

9.2  Indicadores de flujos de efectivo

Este indicador sefiala los volimenes de dinero generados durante un periodo, con el
proposito que sean comparados contra el total de pasivos corrientes para reflejar las

disponibilidades con que se atenderan las obligaciones de corto y largo plazo.

Activo Total

Solidez = Pasivo Total
Capacidad de la empresa a corto y largo plazo para demostrar su consistencia financiera.
10. Cambio de contador

En el caso de retiro de Contador general, éste deberd producir un informe por la gestion
realizada, el cual incluird los ultimos estados financieros producidos a la fecha de la
finalizacion de su actuacion, asi como la ultima fecha de incorporacion de las operaciones
en los libros oficiales de contabilidad; detalle de los ltimos informes exigidos y rendidos a
los entes de vigilancia y control, asi como los demas informes y reportes que se considere

necesario presentar en las circunstancias del retiro.
Procedimiento para cambio de contador general

Segun articulo 371 del Codigo de Comercio, la empresa estd obligada a llevar su
contabilidad por medio de Contadores debidamente inscritos en el Registro de Contadores
de la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), para el efecto el nuevo
contador que se llegue a nombrar en la empresa debera poseer el nimero de registro

emitido por la SAT que lo acredita como tal.

En los casos de cambio de contador general, el procedimiento a seguir para la inscripcion

del nuevo contador ante la Administracion Tributaria es el siguiente:
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11.

Formulario SAT-16 con la informacion actual de la empresa, con excepcion de la
seccion para especificar el nombre y nimero de NIT del nuevo contador, firmado
por el representante legal de la empresa.

Original y fotocopia simple (legible y completa) del documento personal de
identificacion (DPI), o pasaporte en caso ser extranjero, del representante legal de la
empresa.

Original y fotocopia del nombramiento del representante legal de la empresa.
Formulario SAT-361 de autorizacion de tercera persona para realizar gestion,
firmado por el Representante legal de la empresa.

Original y fotocopia simple del DPI, o pasaporte en caso ser extranjero, del perito
contador o tercera persona autorizada para realizar la gestion.

Original del carné de Perito Contador.

La inscripcion debe realizarse en un plazo no mayor a 30 dias héabiles siguiente a la

fecha de ocurrido el cambio.

Nomenclatura contable

Se presenta el catdlogo de cuentas sugerido para el control de las actividades contables de

la empresa Venta D’ Todo, S.A.

La codificacion y denominacion de las clases, rubros, cuentas, sub cuentas y cuentas

analiticas previstas en el Catalogo de Cuentas del presente manual se estructuraron sobre la

base de un sistema que contempla los siguientes niveles:

Clase: se identifica con el primer digito

Rubro: se identifica con los dos primeros digitos
Cuenta: se identifica con los cuatro primeros digitos
Subcuenta: se identifica con los seis primeros digitos

Cuenta analitica: se identifica con los ocho primeros digitos
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e Subcuenta analitica: se identifica con los diez primeros digitos.

Ejemplo Bancos

1 ACTIVO

13 ACTIVO CORRIENTE
1307 CAJA'Y BANCOS

130701 BANCOS

13070101 BANCOS MONEDA LOCAL

1307010101 BANCO AGROMERCANTIL

1307010102 BANCO INDUSTRIAL

1307010103 BANCO REFORMADOR
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CODIGO

CUENTA

1

ACTIVO

11

ACTIVO NO CORRIENTE

1101

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

110101

TERRENOS

11010101

TERRENO ROOSEVELT

110102

EDIFICIO

110103

MOBILIARIO Y EQUIPO

11010301

ESCRITORIOS Y ARCHIVOS DE OFICINA

11010302

OTROS MUEBLES

110104

EQUIPO DE COMPUTACION

110105

VEHICULOS

11010501

VEHICULOS DE REPARTO

11010502

MOTOCICLETAS

110106

HERRAMIENTAS

3204

DEPRECIACION ACUMULADA

1102

MARCAS Y PATENTES

110201

CREDITO MERCANTIL

1103

GASTOS ANTICIPADOS

110301

SEGUROS PAGADOS ANTICIPADOS

110302

ALQUILERES PAGADOS ANTICIPADOS

110303

INTERESES PAGADOS ANTICIPADOS

110304

OTROS GASTOS ANTICIPADOS

12

ACTIVO CORRIENTE

1201

INVENTARIOS

120101

INVENTARIO MERCADERIA PARA LA VENTA

12010101

MERCADERIA LOCAL

12010102

MERCADERIA IMPORTADA

120102

OTROS INVENTARIOS PARA LA VENTA
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CODIGO

CUENTA

1202

CUENTAS POR COBRAR

120201

CLIENTES

12020101

ZONA CENTRAL

12020102

ZONA SUR

12020103

ZONA NORTE

12020104

ZONA ORIENTE

12020105

ZONA OCCIDENTE

12020106

ESTIMACION PARA CUENTAS INCOBRABLES

120202

FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

12020201

PRESTAMOS Y ANTICIPOS A DIRECTORES

12020202

PRESTAMOS Y ANTICIPOS A EMPLEADOS

1203

DOCUMENTOS POR COBRAR

1204

IMPUESTOS POR COBRAR

120401

CREDITO FISCAL

120402

ISR PAGADO ANTICIPADO

120403

IMPUESTO DE SOLIDARIDAD

1205

CAJA'Y BANCOS

120501

BANCOS

12050101

BANCOS MONEDA NACIONAL

1205010101

BANCO AGROMERCANTIL

1205010102

BANCO INDUSTRIAL

1205010103

BANCO DE DESARROLLO RURAL

12050102

BANCO MONEDA EXTRANJERA

120502

CAJA

12050201

CAJA GENERAL

12050202

CAJA CHICA MONEDA NACIONAL

12050203

CAJA CHICA MONEDA EXTRANJERA

2

CAPITAL Y PATRIMONIO

21

CAPITAL Y RESERVAS

2101

CAPITAL SOCIAL

210101

CAPITAL AUTORIZADO Y PAGADO
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CODIGO

CUENTA

2102

UTILIDADES

210201

UTILIDADES ACUMULADAS

210202

RESULTADO DEL EJERCICIO

210203

DIVIDENDOS PAGADOS

2103

RESERVAS

210301

RESERVA LEGAL

3

PASIVO

31

PASIVO NO CORRIENTE

3101

PRESTAMOS A LARGO PLAZO

310101

PRESTAMOS A LARGO PLAZO FIDUCIARIOS

310102

PRESTAMOS A LARGO PLAZO PRENDARIOS

310103

PRESTAMOS A LARGO PLAZO HIPOTECARIOS

3102

PROVISION PRESTACIONES LABORALES

310201

PROVISION BONO 14

310202

PROVISION INDEMNIZACIONES

310203

PROVISION AGUINALDOS

32

PASIVO CORRIENTE

3201

IMPUESTOS POR PAGAR

320101

CUOTA LABORAL Y PATRONAL POR PAGAR

320102

DEBITO FISCAL

320103

IMPUESTO SOBRE LA RENTA POR PAGAR

320104

OTROS IMPUESTOS POR PAGAR

3202

PROVEEDORES

320201

PROVEEDORES NACIONALES

320202

PROVEEDORES EXTRANJEROS

3203

DOCUMENTOS POR PAGAR

320301

DOCUMENTOS POR PAGAR NACIONALES

320302

DOCUMENTOS POR PAGAR EXTRANJEROS

4

INGRESOS
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CODIGO CUENTA
411VENTAS

4101|VENTAS NACIONALES
410101|{VENTAS COMERCIALES
410102| VENTAS CONTRATO ABIERTO (INSTITUCIONALES)
4102|VENTAS EXTRANJERO
410201|VENTAS EL SALVADOR
410202|VENTAS NICARAGUA
410203|VENTAS HONDURAS
42|0TROS INGRESOS
4201|/INTERESES GANADOS
4202|OTROS INGRESOS
5|EGRESOS
51|GASTOS DE OPERACION
5101|GASTOS DE PRODUCCION
510101|GASTOS DE PERSONAL

51010101

SUELDOS

51010102

SUELDO EXTRAORDINARIO

51010103

BONIFICACIONES

51010104

AGUINALDO

51010105

BONO 14

51010106

INDEMIZACIONES

51010107

VACACIONES

51010108

CUOTAS PATRONALES

510102

GASTOS GENERALES

51010201

COMBUSTIBLES

51010202

ALQUILERES

51010203

MANTENIMIENTO

51010204

AGUA, LUZY TELEFONO

51010205

OTROS GASTOS
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CODIGO

CUENTA

510103

DEPRECIACIONES

51010301

DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO

51010302

DEPRECIACION EQUIPO DE COMPUTO

51010303

DEPRECIACION HERRAMIENTAS

5102

GASTOS DE VENTAS

510201

GASTOS DE PERSONAL

51020101

SUELDOS

51020102

COMISIONES

51020103

BONIFICACIONES

51020104

AGUINALDO

51020105

BONO 14

51020106

INDEMIZACIONES

51020107

VACACIONES

51020108

CUOTAS PATRONALES

510202

GASTOS GENERALES

51020201

COMBUSTIBLES

51020202

ALQUILERES

51020203

MANTENIMIENTO

51020204

AGUA, LUZY TELEFONO

51020205

PUBLICIDAD Y PROMOCIONES

51020206

OTROS GASTOS

510203

DEPRECIACIONES

51020301

DEPRECIACION EDIFICIO

51020302

DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO

51020303

DEPRECIACION EQUIPO DE COMPUTO

51020304

DEPRECIACION VEHICULOS

5103

GASTOS DE ADMINISTRACION

510301

GASTOS DE PERSONAL

51030101

SUELDOS

51030102

BONIFICACIONES

51030103

AGUINALDO
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CODIGO

CUENTA

51030104

BONO 14

51030105

INDEMIZACIONES

51030106

VACACIONES

51030107

CUOTAS PATRONALES

510302

GASTOS GENERALES

51030201

COMBUSTIBLES

51030202

PAPELERIA Y UTILES

51030203

MANTENIMIENTO

51030204

AGUA, LUZ Y TELEFONO

51030205

OTROS GASTOS

510303

DEPRECIACIONES

51030301

DEPRECIACION EDIFICIO

51030302

DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO

51030303

DEPRECIACION EQUIPO DE COMPUTO

51030304

DEPRECIACION VEHICULOS

510304

AMORTIZACIONES

51030401

AMORTIZACION CREDITO MERCANTIL

52

OTROS GASTOS FINANCIEROS

5201

IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS FINANCIEROS

5202

INTERESES BANCARIOS PAGADOS
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12. Descripcion de cuentas

Activo no corriente

Propiedad, plantay equipo

Esta cuenta servira para registrar el costo, la revaluacion, incremento de las propiedades
adquiridas, mobiliarios, equipos tecnologicos. Para el efecto, se utilizaran las divisionarias

contenidas en el catdlogo de cuentas.
Afecta las cuentas de balance de situacion general

1. Se carga

e COMPRAS

e REVALUACION

e DONACIONES

e LAS MEJORAS EN EL EQUIPO

e Y TODO TIPO DE ADQUISICIONES

2. Se abona

e VENTAS

e DETERIORO

e PERDIDAS POR ROBOS

e PERDIDA DE VALOR EN LIBROS
e MAL ESTADO DE LOS BIENES

3. Saldo

El monto de los bienes muebles en uso en las diferentes instalaciones de la empresa

representara el valor en libros de cada bien.
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Otros activos

Gastos anticipados

Esta cuenta servira para registrar las cuentas pagadas anticipadas como alquileres, seguros

entre otros, asi como lo pagado de forma anticipada mas de un afio.
Afectard las cuentas de balance.
1. Cargos

e Pagos hechos anticipados
e Primas de seguro adquiridas con anticipacién

¢ Y todo gasto pagado por anticipado
2. Abonos

e (Qastos vencidos en el afio

e Gastos aplicados en el periodo contable

3. Saldos

Su saldo es igual al saldo inicial, mas cargos en el afio, menos abonos o gastos reportados

en periodo contable en curso y su saldo es deudor.

Activo corriente

Inventarios

En esta cuenta se registraran las compras de mercaderia para la venta tanto local como de

importaciones.

Afecta las cuentas de balance y del estado de resultados.
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1. Cargos

e Compra de mercaderia

e (Cargos que afecten de manera directa los inventarios
2. Abonos

e Ajustes por diferencias en conteo fisico
e Inventarios en mal estado

e Revaluacion ajustada al mercado
3. Saldos

e Susaldo es deudor

e Saldo inicial més cargos, menos abonos en periodo contable en curso.
Cuentas por cobrar

En esta cuenta se registraran las cuentas exigibles que posea a su favor la empresa por
ejemplo: clientes, documentos por cobrar, deudores, funcionarios y empleados, y toda

cuenta que genere para la empresa un cargo a favor.
Afectan las cuentas de balance.

Nota: en este rubro se detallaran las cuentas mas comunes.
Clientes

1. Cargos

e Del importe de su saldo deudor que representa el derecho de la empresa a exigir a

sus clientes el pago por la venta de mercancias y la prestacion de servicios a crédito
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e Del importe originalmente pactado con los clientes por la venta de mercancias y la

prestacion de servicios a crédito.

e Del importe de los intereses normales y moratorio.

2. Abonos

Del importe de los pagos parciales o totales que a cuenta o en liquidacion de su

adeudo efecttien los clientes.
e Del importe de las devoluciones de mercancias.
e Del importe de las rebajas y bonificaciones sobre venta concedidas a los clientes.
e Del importe de los descuentos sobre venta concedidos a los clientes.
e Del importe de las cuentas que se consideran totalmente incobrables.

e Del importe de su saldo para saldarla.
3. Saldo

Su saldo es deudor y representa el importe de ventas de mercancias y la prestacion de
servicios a crédito, por las cuales se tiene el derecho de exigir el pago, es decir, representa

un beneficio a futuro fundadamente esperado.
Estimacion para cuentas de cobro dudoso de clientes

1. Cargos

e Del importe de las disminuciones efectuadas a la estimacion como resultado de los
estudios realizados a la cuenta por cobrar de clientes con abonos a los resultados del
egjercicio.

e Del importe de las cuentas que se consideren totalmente incobrables con abono a la
cuenta de clientes.

e Del importe de su saldo para saldarla.
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2. Abonos

e Del importe de su saldo acreedor el cual representa la cantidad que razonablemente

se espera no paguen los clientes, es decir, que es de cobro dudoso.

e Del importe de los aumentos que se efectuen a la estimacion, como resultado de los

estudios realizados a la cuenta por cobrar de clientes, con cargo a los resultados del

egjercicio.

e Del importe de la estimacion del ejercicio y de los aumentos que se efectien a la

estimacion.

3. Saldo

Su saldo es acreedor y representa la cantidad que razonablemente no se recupera en

efectivo de las ventas de mercancias o la prestacion de servicios a crédito

Documentos por cobrar

1. Cargos

e Del importe de su saldo deudor que representa el derecho de la empresa a exigir de

los suscriptores de titulos de crédito a favor de la empresa el pago de los mismos,

derivados de la venta a crédito de conceptos distintos de las mercancias.

e Del valor nominal de los titulos de crédito (letras de cambio, pagares) expedidos a

favor de la empresa.

2. Abonos

e Del importe del valor nominal de los documentos cobrados, endosados o cancelados

por la empresa.

e Del importe del valor nominal de los documentos que se consideren totalmente

incobrables.
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Del importe de su saldo para saldarla.

3. Saldo

Su saldo es deudor y representa el importe del valor nominal de los titulos de crédito

expedidos a favor de la empresa, derivados de las ventas de conceptos distintos a

mercancias.

Deudores

1. Cargos

Del importe de su saldo deudor que representa el derecho de la empresa a exigir o
los deudores el pago, derivado de la venta a crédito de conceptos distintos a las
mercancias o la prestacion de servicios a crédito.

Del importe originalmente pactado con los deudores.

Del importe de los préstamos concedidos.

Del importe de otros conceptos de naturaleza analoga.

Del importe de los intereses normales y moratorios cargados a sus cuentas.

Del importe de los interese moratorios.

2. Abonos

Del importe de los pagos parciales o totales que a cuenta o liquidacion efectivo de
los deudores.

Del importe de las devoluciones sobre ventas a crédito sin garantia documental de
conceptos distintos a mercancias.

Del importe de las rebajas y bonificaciones sobre ventas a crédito sin garantia
documental.

Del importe de los descuentos sobre ventas a crédito sin garantia documental.

Del importe de las cuentas que se consideran realmente incobrables.
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e Del importe de su saldo para saldarla.

3. Saldo

Su saldo es deudor y representa el importe del derecho de cobro derivado de las ventas de

crédito de conceptos distintos a las mercancias y la prestacion de servicios, sin garantia

documental.

Funcionarios y empleados

1. Cargos

e Del importe que representa el derecho de la empresa a exigir a los funcionarios y

empleados el pago de los préstamos efectuados.

e Del importe de los préstamos concedidos a los funcionarios o empleados.

e Del importe de los intereses normales y moratorios.

e Del importe de los intereses moratorios.

2. Abonos

e Del importe de los pagos parciales o totales que a cuenta o liquidacion de su adeudo

efectuen los funcionarios o empleados.

e Del importe de las cuentas que se consideran realmente incobrables.

e Del importe de su saldo para poder saldarla.

3. Saldo

Su saldo es deudor y representa el importe del derecho de cobro derivado de los préstamos

concedidos a funcionarios y empleados, es decir, representa un beneficio a futuro

fundadamente esperado.
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IVA por cobrar
1. Cargos

e Del importe de su saldo deudor que representa el IVA acreditable al inicio del
ejercicio, el cual la empresa tiene el derecho de acreditar o recuperar del fisco
e Del importe del impuesto trasladado por el proveedor o el prestador de servicios en

la adquisicion de mercancias, bienes o servicios.
2. Abonos

e Del importe del impuesto trasladado que se canceld por una devolucion, rebaja o
descuento sobre una compra de mercancias adquiridas, o por la cancelacion de un
servicio.

e Del importe de su saldo trasladado a la cuenta de impuestos y derechos retenidos
por enterar al final de cada mes.

e Del importe de las devoluciones solicitadas y hechas efectivas por el fisco.
3. Saldo

Su saldo es deudor y representa el importe del derecho que tiene la empresa de acreditar el
impuesto a su cargo pagado contra el impuesto retenido o solicitar lo compensacion del

mismo.
Caja y Bancos

En esta cuenta se registraran los ingresos y salidas de efectivo, asi como los depositos

efectuados a los diferentes bancos del sistema a que tenga ingreso la empresa.
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1. Cargos

e Del importe de su saldo deudor que representa el valor nominal del efectivo
propiedad de la empresa depositado en instituciones financieros (bancos).

e Del importe del valor nominal del efectivo depositado en cuenta de cheques.

e Del importe del valor nominal de los intereses ganados y depositados en cuenta de
cheques.

e Segun avisos de abonos del banco.

e Del dinero que ingresa en efectivo.

e Devolucion sobrante caja chicas.
2. Abonos

e Del importe del valor nominal de los cheques expedidos a cargo de la empresa.
e Del importe del valor nominal de los intereses, comisiones, que el banco cobra por
servicios y cargados en cuenta de cheques, segin avisos del cargo y abonos.

e Del importe de su saldo para saldarla.
3. Saldo

Su saldo es deudor y representa el valor nominal del efectivo propiedad de la empresa

depositada en instituciones financieras
Cuentas reguladoras de activo

En esta cuenta se registraran las cuentas que de una u otra manera disminuyen los activos

segun su naturaleza.
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Depreciaciones acumuladas

Este grupo de cuentas servird para registrar la depreciacion acumulada de los bienes
incluidos en el grupo segin nomenclatura. Para el efecto, se utilizaran las cuentas

contenidas en el catdlogo de cuentas conforme el procedimiento siguiente:
1. Cargos

e Con el valor de la depreciacion acumulada correspondiente a los activos vendidos.
e Con el valor de la depreciacion acumulada correspondiente a los activos totalmente

depreciados que se den de baja.
2. Abonos

e Con el valor de la depreciaciéon mensual o anual.

e Por reclasificaciones.
3. Saldo
Su saldo es acreedor.
Amortizaciones acumuladas

Este grupo de cuentas servird para registrar la amortizacion acumulada de los activos
incluidos en el grupo Cargos Diferidos. Para el efecto, se utilizaran las cuentas contenidas

en el catalogo de cuentas conforme el procedimiento siguiente:
1. Cargos

Con el valor de la amortizaciéon acumulada correspondiente a los gastos, activos intangibles

y descuentos, cuando éstos se liquiden contablemente.
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2. Abonos

e Con el valor de la amortizacion mensual o anual.
3. Saldo
e Susaldo es acreedor.
Capital y patrimonio
Capital pagado
Esta cuenta servira para registrar el monto del capital pagado.
Capital autorizado

Esta sub.-cuenta servird para registrar el monto del capital autorizado segin la escritura

constitutiva de la empresa y sus modificaciones conforme el procedimiento siguiente:
1. Cargos

e Con el valor de la reduccion de capital.
e Con el valor del capital trasladado a la empresa absorbente.

e Con el saldo de la cuenta cuando la institucion se disuelve.
2. Abonos

e Con el monto del capital autorizado.

e Con el importe del capital recibido de la empresa absorbida.
Capital no pagado (-)

Esta sub-cuenta de saldo deudor servira para llevar el control de las acciones que se
encuentran pendientes de suscribir, la parte no pagada de las acciones suscritas, de las
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asignaciones por liquidar y los aportes del estado pendientes de completar. Para el efecto,
se utilizaran las divisionarias contenidas en el catidlogo de cuentas conforme el

procedimiento siguiente:
1. Cargos

e Con el monto del capital autorizado.
e Con el valor de las acciones suscritas.
e Con el valor del aporte del estado, conforme el instrumento legal correspondiente.

e Con el valor de las asignaciones por liquidar.
2. Abonos

e Con el valor de las acciones suscritas.
e Con el valor de los pagos de acciones.
e Con el valor de las depuraciones de capital.

e Con el saldo de la subcuenta cuando la empresa se disuelve.
Reservas de capital

Esta cuenta servird para registrar las reservas que se constituyan por disposiciones legales,
estatutarias o del 6rgano supremo de la institucion. Para el efecto, se utilizard la divisionaria

contenida en el catdlogo de cuentas conforme el procedimiento siguiente:
1. Cargos

e Con la capitalizacion de las reservas.

e Con el saldo de la cuenta cuando la institucion se disuelve.
2. Abonos

e Con el valor destinado a constituir o incrementar la reserva legal.
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Utilidades

En esta cuenta se registraran las cuentas por incremento o disminucion de utilidades.
Resultados del ejercicio

Esta cuenta servird al final de cada ejercicio contable para registrar transitoriamente, el
saldo deudor o acreedor que resulte de la suma algebraica de las cuentas acreedoras y

deudoras de resultados.
1. Cargos

e Con la pérdida del ejercicio.

e Con el saldo de la cuenta cuando la institucion se disuelve.
2. Abonos

e Con la ganancia del ejercicio.

e Con el saldo de la cuenta cuando la institucidn se disuelve
Pasivo
Pasivo no corriente

e En este grupo de cuentas se registraran todas las obligaciones contraidas por la
empresa a largo plazo (a mas de un afio).

e Afecta las cuentas de balance.
1. Cargos

e Préstamos contraidos a mas de un afio.

e Provisiones prestaciones laborales.
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2. Abonos

e Pagos efectuados parciales en el afio.

e Prestaciones pagadas en el afio.
3. Saldo
Su saldo es acreedor.
Pasivo corriente
En estas cuentas se cargaran las obligaciones de la empresa a menos de un afio.
1. Cargos

e Compras de mercaderias al crédito.
e Retenciones efectuadas.

e IVA por pagar.
2. Abonos

e Abonos efectuados en el ano

e Devoluciones efectuadas
3. Saldo
Su saldo es acreedor
Ingresos

En este grupo se registraran las ventas de mercaderias realizadas en cada mes, los ingresos

por productos financieros.

Afecta las cuentas del estado de resultados.
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1. Cargos

e Ventas de mercaderias efectuadas en cada mes.

¢ Intereses generados en el mes.

2. Abonos

e Devoluciones sobre ventas efectuadas por mes.

e Reclasificaciones.

3. Saldo

Su saldo es acreedor

Gastos de operacion

En este rubro se registraran los gastos efectuados por el funcionamiento de la empresa ya

sea del Departamento de ventas, administracion y produccion, clasificandolos de acuerdo a

la naturaleza del gasto.
1. Cargos

e (Qastos efectuados en mes.

e Depreciaciones mensuales.

e Amortizaciones mensuales.

2. Abonos

e Devoluciones efectuadas.

e Reclasificaciones.
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12. Estructura de Estados Financieros
Balance General
DESCRIPCION CUENTAS Debe Haber
ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
EFECTIVO XXX
DEUDORES COMERCIALES Y OTRAS XX
CUENTAS POR COBRAR
INVENTARIOS XXX
ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO XXX
ACTIVOS INTANGIBLES XXX
ACTIVOS DIFERIDOS XXX
INVERSIONES XXX
TOTAL ACTIVO XXX
PASIVO
PASIVO CORRIENTE
OBLIGACIONES FINANCIERAS XXX
PROVEEDORES XXX
CUENTAS POR PAGAR XXX
IMPUESTOS POR PAGAR XXX
OBLIGACIONES LABORALES XXX
DIFERIDOS XXX
PASIVOS NO CORRIENTE
OTROS PASIVOS DE LARGO PLLAZO XXX
BONOS Y PAPELES COMERCIALES XXX
TOTAL PASIVO XXX
PATRIMONIO
CAPITAL SOCIAL XXX
GANANCIAS ACUMULADAS XXX
SUPERAVIT DE CAPITAL XXX
RESERVAS XXX
UTILIDAD DEL EJERCICIO XXX
TOTAL PATRIMONIO XXX
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Estado de Resultados

VENTAS XXXX
(-) Devoluciones y descuentos (XXX)
INGRESOS OPERACIONALES XXXX
(-) Costo de ventas (XXX)
UTILIDAD BRUTA OPERACIONAL XXXX
(-) Gastos operacionales de ventas (XXX)

(-) Gastos Operacionales de administracién |(XXX)

UTILIDAD OPERACIONAL XXXX
(+) Ingresos no operacionales XXXX
(-) Gastos no operacionales (XXX)

UTILIDAD NETA ANTES DE IMPUESTOS  [XXXX
(-) Impuesto de renta y complementarios (XXX)

UTILIDAD LIQUIDA XXXX
(-) Reservas (XXX)
UTILIDAD DEL EJERCICIO XXXX

Estado de cambios en la situacion financiera

SUPERAVIT

SUPERAVIT DE CAPITAL

Prima en colocacidon de acciones

Crédito mercantil

RESERVAS

Reserva legal

Reservas estatutarias

Reservas ocasionales

REVALORIZACION DEL PATRIMONIO

De capital social

De superavit de capital

De reservas

De resultados de ejercicios anteriores

DIVIDENDOS DECRETADOS EN ACCIONES

RESULTADOS DEL EJERCICIO

Utilidad del ejercicio

RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES

Utilidades o excedentes acumulados

(o) Perdidas acumuladas

SUPERAVIT POR VALORIZACIONES

De inversiones

De propiedad, planta y equipo

TOTAL SUPERAVIT
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Estado de flujo de efectivo

Flujos de efectivo por actividades de operacion

Ganancia del afio

Ajustes por ingresos y gastos que no requirieron uso de efectivo

Costos financieros que no requirieron uso de efectivo

Gasto por impuestos a las ganancias que no requirid uso de efectivo

Depreciacion de propiedades, planta y equipo

Pérdida por deterioro

Amortizacion de intangibles

Flyjo de efectivo incluidos en actividades de mversion:

Ganancia por la venta de equipo

Cambios en activos y pasivos de operacion

Disminucion (aumento) en deudores comerciales y otras cuentas por cobrar

Disminucion (aumento) en inventarios

Aumento (disminucion) en acreedores comerciales

Aumento en beneficios a los empleados por pagar a corto y largo plazo

Efectivo neto proveniente de actividades de operacion

Flujos de efectivo por actividades de inversion

Cobros por venta de equipo

Compras de equipo

Efectivo neto utilizado en actividades de inversion

Flujos de efectivo por actividades de financiacion

Pago de pasivos derivados de arrendamientos financieros

Reembolso de préstamos

Dividendos pagados

Efectivo neto utilizado en actividades de financiacion

Aumento (disminucion) neto en el efectivo y equivalentes al efectivo

Efectivo y equivalentes al efectivo al comienzo del afio

Efectivo y equivalentes al efectivo al final del afio

Adicional a las estructuras detalladas anteriormente, las Normas Internacionales de

Informacioén Financiera, establecen que las empresas deben de colocar el nombre de la

entidad que informa, y cualquier cambio en su nombre desde el final del periodo

precedente.
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Si los estados financieros pertenecen a la entidad individual o a un grupo de entidades, la

fecha del final del periodo sobre el que se informa y el periodo cubierto por los estados

financieros, la moneda de presentacion y el grado de redondeo, si lo hay, practicado al

presentar los importes de los estados financieros.

Asimismo, las NIIF para PYMES establecen que las partidas a incluir en el estado de

situacion financiera son los siguientes:

ISR

a o

5= @ oo

Efectivo y equivalentes al efectivo.

Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar.

Activos financieros excluidos los mencionados en los apartados a), b), 1) y j).
Inventarios.

Propiedades, planta y equipo.

Propiedades de inversion registradas al valor razonable con cambios en resultados.
Activos intangibles.

Activos biologicos registrados al costo menos la depreciacion acumulada y el
deterioro del valor.

Activos biolodgicos registrados al valor razonable con cambios en resultados.
Inversiones en asociadas.

Inversiones en entidades controladas de forma conjunta.

Acreedores comerciales y otras cuentas por pagar.

. Pasivos financieros

Pasivos y activos por impuestos corrientes.

Pasivos por impuestos diferidos y activos por impuestos diferidos (€stos siempre se
deberan clasificar como no corrientes).

Provisiones.

Participaciones no controladoras, presentadas dentro del patrimonio de forma
separada al patrimonio atribuible a los propietarios de la controladora.

Patrimonio atribuible a los propietarios de la controladora.
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Asimismo, una entidad revelara, en el estado de situacion financiera o en las notas, las
siguientes subclasificaciones de las partidas presentadas:

a. Propiedades, planta y equipo en clasificaciones adecuadas para la entidad.

b. Deudores comerciales y otras cuentas por cobrar que muestren importes por

separado por cobrar de partes relacionadas, importes de terceros y cuentas por

cobrar procedentes de ingresos acumulados (o devengados) no facturados todavia.

c. Inventarios, que muestren importes de inventarios por separado:
I.  Mantenidos para la venta en el curso normal de las operaciones.

II.  En proceso de produccion para esta venta.

III.  En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso de

produccion, o en la prestacion de servicios.

d. Acreedores comerciales y otras cuentas por pagar, que muestren importes por

separado por pagar a proveedores, cuentas por pagar a partes relacionadas, ingresos

diferidos, y acumulaciones (o devengos).

e. Provisiones por beneficios a empleados y otras provisiones.

f. Clases de patrimonio, tales como capital desembolsado, primas de emision,

ganancias acumuladas y partidas de ingreso y gasto.
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Anexo 2

Cuestionario de la base legal
Situacion corporativa
1) (Existe un consejo de administracion?
si () No B
2) (Se celebran regularmente sesiones del consejo de administracién?
Si C] No .
3) ¢Las asambleas ordinarias de accionistas se celebran dentro del plazo previsto por el
Cddigo de Comercio de Guatemala?
si [ ] No @B
4) (Constan todas las actas en los libros respectivos y estan firmadas?
Si C] No .
5) ¢(En las actas de asamblea generales de accionistas que deciden sobre los resultados
anuales, se hacen constar las cifras en cada caso?
Si C] No .
6) (Los movimientos contables que afectan las cuentas de capital contable, estan
basadas tnicamente en las decisiones de los accionistas?
si () No @B
7) (Laempresa cuenta con abogados internos o externos?
si () No B
8) (Se mantiene un archivo o un registro en donde cuenten todo los datos relativos a
juicios de cualquier clase (penal, laboral)?
Si C] No .
9) (La empresa tiene poderes autorizados para abogados?
si (] No B
Vision
1. ¢La vision de la empresa es la declaracion fundamental de sus valores, aspiraciones
y propdsitos?
si No (]
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2. (Se consider? la vision para realizar la planeacion?

s (O N 0

3. ¢(Enlavision se considera ser la mejor empresa?

s @ N ()

4. ;Proyecta la vision tener una capacidad innovadora?

s @ N (O

5. ¢Define claramente que aspira ser la empresa?

s @ N [
6. (Como se comunica la vision a toda la empresa?

No existe un medio escrito como tal

7. ¢Cudles son los resultados de compartir la vision?

Ninguno

Mision
1. (Coémo y quiénes establecieron la misioén en la empresa?

El dueno de la compaiiia

2. (Que representa la mision para la empresa?

Hacia donde queremos llegar

3. ¢(Lamision contempla cual es la principal capacidad de la empresa?

s @ N (O

4. (Contempla que posicionamiento es el que busca?

s @ N ()

5. ¢(Dimensiona el nivel de calidad y productividad que puede ofrecer?

T

Objetivos
1. (Quién determina los objetivos generales de la empresa y con base a qué
parametros?
No existen
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2. (Cuales son los objetivos generales de la empresa: sociales, econdmicos y de
servicio?
Generar utilidad y ser fuente de empleo a muchos trabajadores
3. ¢(Hay una definicidon clara entre los objetivos generales y especificos de la empresa?
si [ ] No @B
4. (Estan definidos los objetivos por areas, funciones, programas, procesos, proyecto o
actividad?
si () No B
5. ¢Estan por escritos, son claros y bien definidos?
si (] No @B
6. (En qué niveles se han difundido los objetivos generales de la empresa?
si () No @B
7. ¢Son susceptibles de alcanzarse?
si (] No B
8. (Estdel grupo preparado para definir objetivos y elaborar programas?
si () No B
9. ¢Se dispone de una clasificacion de objetivos a corto, mediano y largo plazo?
si (] No B
10. ¢ Existe una relacién meta-objetivo?
si () No B
Metas
1. ¢(Quién es el responsable de definir las metas?
No hay
2. (Las metas son congruentes con los objetivos?

s () N 6B
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3. ¢(Son cuantificables?

s (0 N 0

4. (Son logicas en relacion con las posibilidades de la empresa?

s () N 6B

5. (Estan definidas por areas y procesos?

s ) N 6B

6. (El personal conoce las metas del area?

s (O N 0

7. (Como se reporta el cumplimiento de metas?

No aplica

8. (Qué area o quién es el responsable de verificar el cumplimiento de las metas?

No aplica

Politicas
1. ¢Existen politicas generales y particulares?
si (] No B
2. (Quién es el responsable de elaborar las politicas y como las hace?

No aplica

3. ¢(Quién aprueba las politicas?

No aplica

4. (Estan bien definidas?

s () N 6B

5. ¢Son claras y precisas?

s (O N 0
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6. (En qué niveles se han dado a conocer?

No aplica

7. (Se conocen las politicas en donde deben ser aplicadas?

s (0 N @

8. (Hay politicas generales y especificas por area?

s (0 N 0

9. (Con qué frecuencia se violan las politicas establecidas?

10. ;Las politicas sirven como norma general de conducta?

s (3 N @B
11. ;Como se difunden las nuevas politicas?

No hay politicas

Fuente: elaboracion propia
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Anexo 3

Cuestionario de sistemas y procedimientos

Para el estudio de sistemas y procedimientos, se utilizo el siguiente cuestionario dirigido al

Jefe de contabilidad.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

(La empresa tiene organigramas generales, por departamento actualizado?

s (0 N 0

[ Los organigramas son publicados y difundidos?

s 0 N

(La empresa tiene establecido un manual de politicas y procedimientos contables?

s () N @
(La funcion contable es responsabilidad de personal de la empresa o un despacho

externo?

Se da ambos casos

(Se cuenta con manual contable?

(Se cuenta con un catalogo de cuentas?

s @ N ()
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7) ¢Se lleva un control sobre los libros y formas en uso?
si No (]

8) (Existen procedimientos establecidos y normas adoptadas para el manejo de

distintas transacciones como compras, ventas, pagos, etc.?

s (0 No ()

9) (Con qué periodicidad se realizan los estados financieros?

Trimestrales por el contador externo

10);Coémo considera la informacién que contiene los estados financieros?

Buena

11) ; Existe un sistema presupuestal?

s (0 N 6

12)Quién es el responsable del ejercicio presupuestal?

No hay

13);Con qué frecuencia se revisan y evaltian los presupuestos?

No existen presupuestos

14);La informacion producida por el area de control del presupuesto, se concilia con la

que reporta el area de finanzas en sus estados financieros?

s ) N @
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15);Qué procedimientos se sigue para realizar el ejercicio de la asignacion

presupuestal?

No hay

16) (Se ha realizado pagos fuera del calendario autorizado?

s (O N 0

17){Son entregados oportunamente los estados de ejercicio del presupuesto a las

diferentes areas?

s N 6B

18) ¢ Existe algtin control del tramite de documentacion?

s O N .
19);Con qué periodicidad se elaboran las conciliaciones bancarias?

Depende del tiempo de los auxiliares

20) ¢(Quién las efectua?

Los auxiliares de contabilidad y las revisa el contador.

21) (A cargo de quién estan las chequeras?

Del gerente financiero

22):Qué tipo de control tiene establecido para su manejo?

No existe tal control

Fuente: elaboracion propia

146



Anexo 4

Cuestionario del personal

Para el estudio del personal, se utiliz6 la técnica del cuestionario dirigido al Gerente de

operaciones.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

(Se cuenta con un reglamento interior de trabajo debidamente registrado ante las
autoridades competentes?

si [ ] No @B
(Con qué periodicidad es revisado?

No existe

(Quiénes lo revisan?

No aplica

(El reglamento interior de trabajo esté a la vista del personal?

si () No

. Se llevan un control de las personas que tomaron vacaciones?

s @ N [
(Cuales son los derechos del trabajador para ascender a un puesto superior?

No hay politicas definidas, es por decision de los jefes

(Qué directivos intervienen en el manejo de conflictos?

El Representante Legal

(Estan establecidos algunos programas de capacitacion y perfeccionamiento: cursos,
seminarios, conferencias, practicas internas impartidas por instituciones

especializadas?

s () N
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9) (Existen contratos de trabajo?
si B No ()
10);La infraestructura disponible es suficiente y adecuada para el cumplimiento de sus
objetivos y responsabilidades?
si B No ()
11)¢Son suficientes los espacios fisicos?
si No (]
12) ;Cuadl es el estado actual de las oficinas?

Bueno porque se acaba de remodelar ciertas areas

13) ; Existe suficiente y adecuada seguridad para el personal y los bienes de la empresa

en general?

s @ N (O

14) ; Existe el equipo técnico para cumplir con eficacia los programas?

s @ N [

15) ¢ Existe el equipo administrativo para cumplir con eficacia los programas?

s () N 6B

16) ¢ El equipo administrativo es suficiente y adecuado?

s (0 N 0B

17) { Estan asegurados los equipos?

s @ N (O

18) ¢ Estan vigentes los contratos de seguro?

s @ N [
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19);Se conocen los manuales operativos del equipo?

si (] No

20);Se usan manuales de procedimientos?

si [ ] No
21) ;Existe el libro de salarios?
si [ ] No

22)(Se realiza el informe del empleador?

si [ ] No

23) (Estan afectos al IGSS?

si No

Fuente: elaboracion propia
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Anexo 5

Para el estudio del sistema contable, se utilizo la técnica del cuestionario de control interno

dirigido al Jefe de contabilidad

Respuesta
Si No N/A

No. Descripcion

Area: Sistema contable

1 (Se cuenta con Catalogo de cuentas y esta actualizado? X
2. (La empresa usa asientos repetitivos o polizas fijas para el
registro de sus operaciones mensuales? X
3 (La empresa posee sistema de contabilidad y de costos? X
4, (Los sistemas de contabilidad y de costos, son adecuados X

y oportunos?

Area: Presupuesto

1. (Se preparan presupuesto y en su caso se comparan mensualmente X

Contra cifras reales?
2. (Se encuentran debidamente autorizados? X
3. (Se investigan, interpretan y documentan las variaciones? X

Area: Fiscal

1. (Existe una persona qué?
- Determine los impuestos que deben originados X
- Autorice la presentacion de declaraciones X
- Vigile el cumplimiento de obligaciones fiscales X

(Se tiene calendarizadas las obligaciones fiscales y monitoreado su
cumplimiento?
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Respuesta

No. Descripcion
Si No | N/A
3. (Las declaraciones de impuesto son?
- Preparadas con los datos de la contabilidad X
- Conciliadas contras registros contables X
- Presentadas oportunamente X
4. (Existe archivo completo y ordenado de?
- Declaraciones y comprobantes de su presentacion y pago X
- Requerimientos fiscales X
5 (Los calculos para impuestos estan basados en las leyes
respectivas? X
Area: Seguros y fianzas
L. (Estan asegurados contra todos los riesgos que corren los
bienes: edificios, maquinaria, equipo, inventarios,
propiedad de la empresa? X
) (Estan asegurados los bienes de terceros bajo responsabilidad de X
la empresa?
3. (Los endosos de la pdliza de seguro son presentados
oportunamente? X
4. (El personal que maneja efectivo esta afianzado? X
5. (Las polizas estan debidamente resguardadas? X
Area: Personal y néminas
1. (Se cuenta con contratos de trabajo individual y colectivo? X
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Respuesta

No. Descripcioén
Si No | N/A
2. (Las vacaciones, el tiempo extra, los aumentos de sueldo y
otras compensaciones y sus modificaciones, son autorizadas X
por escrito?
3 (Las nominas son debidamente verificadas con respecto a horas, X
salarios, calculos, etc.?
4. (Las nébminas presentan evidencia de elaboracion, revision y X
autorizacion?
5 (Se obtienen recibos debidamente firmados por los trabajadores? X
6. (Los salarios no reclamados son depositados con oportunidad? X
7 (Expedientes personales con documentacion completa? X
Area: Efectivo y Equivalentes de efectivo
L. (Existe un control adecuado sobre las entradas de efectivo
mediante recibos pre numerados, relaciones de cobranza, entre X
otros?
2. (Se preparan cortes de caja diarios? X
3. (Todos los ingresos o cobranzas miscelaneas (tales como ventas
de desperdicios, intereses sobre inversiones, etc.), son reporta-
dos oportunamente al Departamento de Contabilidad? X
4. (Las cobranzas diarias son depositadas en intactas y sin demora? X
Area: Salidas de efectivo
1. (Existe autorizacion previa y por escrito de las salidas de efectivo? X
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Respuesta

No. Descripcion
Si No | N/A
2. (Se hacen todos los desembolsos con cheque nominativos X
(excepto caja chica)?
3. (Esta prohibida la practica de expedir cheque a nombre de la
compaiiia o al portador? X
4. (Los cheque anulados son debidamente, cancelados y archivados?| X
5. (Se requiere que los cheques sean librados con firmas
mancomunadas? X
6. (Esta prohibida la firma de cheques en blanco? X
7 (Las cuentas de cheques se concilian mensualmente y se
investigan y registran oportunamente los ajustes que de ellas X
surgen?
8 (Se controla la secuencia numérica de los cheques? X
9. (Se cancelan los documentos (comprobantes) con un sello
fechador de "pagado" de tal manera que se prevenga sus uso X
para un pago duplicado?
10. (Elpago de las facturas es aprobado con algtn funcionario X
responsable?
11. (Se deja evidencia de la verificacion de los precios de compra,
condiciones de crédito, correccion aritmética, descuentos.? X
Area: Fondos fijos de efectivo
1. (Existe un monto maximo para cada pago? X
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Respuesta

No. Descripcion
Si No | N/A
2. (Los importes de los comprobantes son efectuados con tinta
(no lapiz), tanto en letra como en numero? X
3 (Los comprobantes son inutilizas con sello de "pagado" para
impedir que vuelvan a usarse? X
4. (Se hacen arqueos sorpresivos? X
Area: Cuentas por cobrar a clientes y estimaciones para
cuentas de cobro dudoso
1 (Se determinan los saldos de las cuentas de clientes por lo menos
una vezal mes, y los totales se comparan contra registros
contables? X
2. (Se preparan integraciones por antigiiedad de saldos y estas
son revisadas periddicamente por algun funcionarios? X
3 (Existe y se aplica politica para cuentas incobrables o de dificil
recuperacion? X
4. (Las cancelaciones de cuentas por cobrar son autorizadas por
funcionario competente? X
5. (Las notas de cargo y crédito son autorizadas por funcionarios
competentes? X
6. (Sise otorgan descuentos, estos son aprobados por funcionario
competente? X
7 (Sise tienen ventas a crédito, existen expedientes de su X
otorgamiento con evidencia de su autorizacion?
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No.

Descripcion

Respuesta

Si

No

N/A

(Se verifican los limites de crédito en cada operacion?
Area: Cuentas por cobrar por operaciones distintas de ventas

y servicios

(Existe una separacion contable adecuada para el registro de
anticipos: a) de sueldos al personal, b) para gastos de viaje,
e) proveedores, f) depdsitos en garantia g) otras cuentas por

cobrar y son conciliados mensualmente contra contabilidad?

(Los anticipos de sueldos al personal estan autorizado por un
funcionario (de mayor jerarquia), se tienen como limite el
importe de su sueldo mensual, se contralan mediante vales o

recibos?
(Los anticipos para gastos de viaje se exige comprobacion
detallada de los gastos efectuados, con una forma pre impresa

para tal efecto?

(Se requiere que se adjunte los comprobantes relativos a las

liquidaciones y son aprobados debidamente?

(Los anticipos a proveedores son debidamente autorizados y

cancelados en su oportunidad?

(Se verifican los limites de crédito en cada operacion?

X
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Respuesta

No. Descripcion
P Si No N/A
Area: Capital Contable
1 (Existen registro adecuados y actualizados de la integracion del X
capital?
2. ( Todas las modificaciones al capital estan basadas en decisiones X
de la Asamblea de Accionistas?
3. (,Se han realizado las Asambleas de Accionistas en tiempo y X
4. (,Se han registrado todos los acuerdos con implicaciones contables
de los accionistas en la contabilidad? X
Area: Resultados acumulados
1. (Se cancelan anualmente las cuentas de resultados contra la
pérdida del ejercicio, se tiene expediente por separado para el
control ¢ integracion anual de las mismas? X
2. (Concuerdan los resultados presentados con las declaraciones
de impuestos correspondientes? X
Area: Ventas
1. (Las facturas estan debidamente autorizadas? X
2. (Los presupuestos de servicios estan debidamente controlados? X
3. (Los precios de ventas y las condiciones de crédito se basan en X
documentos aprobados?
4. (,Se facturan todos los servicios y ventas prestados? X
5. (Recibe el departamento de contabilidad copia de cada una de las X
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N D s, Respuesta
0. escripcion
P si No N/A
6. .Los costos unitarios son determinados con base en?
- Costos estandar o predeterminados
- Costos reales por procesos, ordenes de trabajo X
7. . Tienen sistema de costos con informacion confiable? X
8. ..Se preparan mensualmente Estados detallados de Produccion y X
Ventas de unidades y valores?
Area: Gastos de operacion
1. . Estan divididos los gastos de operacion por las fnciones a
quienes beneficiaron: administracion, venta, finanzas, distribucion, X
etc.?
2. ..Se cuenta con un analisis completo por subcuenta de gasto?
3 . Los gastos de una misma naturaleza tiene siempre la misma
aplicacion contable?

Fuente: elaboracion propia
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