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Resumen

El “Aserradero y fabrica de muebles El Quetzal”, que podra abreviarse como la empresa, es
una empresa mercantil, que presta los servicios de aserrio, compra y venta de madera, asi
como la fabricacion de muebles y acabados de construccion en madera. Ubicada dentro del

territorio urbano de la ciudad capital de Guatemala.

En la investigacion realizada se establecié que la problemaética existente en la empresa es: por
decision de la Gerencia, los registros contables son llevados fuera de la empresa por un
Contador Externo, quien no tiene constante comunicacion con la empresa, se determiné que
los registros contables no son llevados de una forma adecuada y que se necesita realizar
ajustes a los estados financieros. Dichas deficiencias son ocasionadas por la falta de una
sistematizacion contable, esto provoca que no se cuente con informacion oportuna, lo cual

limita a la Gerencia para que tomar decisiones oportunas.

La finalidad del trabajo fue el plantear la creacion de un Departamento de Contabilidad dentro
de la empresa, asi como procedimientos de control interno relacionados al manejo de dicho
departamento, lo cual busca la eficiencia y transparencia de la informacion financiera, y evitar
posibles contingencias por la mala redaccién o presentacion extemporanea de los formularios
a la Superintendencia de Administracién Tributaria. Como producto final de la presente
investigacion serad identificar los beneficios que la empresa obtendra al implementar la
creacion de procedimiento del Departamento de Contabilidad al desarrollar la sistematizacion
del proceso contable, como resultado la entidad contara con informacién veraz y oportuna en

el momento que se necesite y Util para la toma de decisiones.



Introduccion

Para la realizacion del presente informe, “Creacion del Departamento de Contabilidad y
sistematizacion de procedimientos de controles internos para el Area Contable”, se seleccion6
a la empresa denominada Aserradero y fabrica de muebles “El Quetzal”, ubicada en la zona
17 de la ciudad de Guatemala, dicha empresa esta constituida como empresa mercantil
dedicada a la compra-venta, transformacion, importacion y exportacion de madera, las cuales

se constituye como actividades principales:

v’ Féabrica y reparacion de muebles.
v Importacion y exportacion de madera.
v' Cortar, cepillar y aserrar madera.

v" Servicios varios, relacionados a la transformacién de materia prima de madera.

Conforme la evaluacion y diagnostico integral que se realiz6, se determind que la empresa
carece de adecuado control interno, situacion que se refleja en el desarrollo de planes,
manuales y politicas que han afectado el desarrollo y eficiencia de ésta a nivel administrativo

y financiero.

En el Area Financiera se detecté que la contabilidad no esta al dia, y los Estados Financieros
no son presentados al cierre fiscal establecido de cada afio, también se detectd que se llevan
dos contabilidades, la fiscal que es administrada y efectuada por una firma de contadores
externos y la administrativa que se lleva en el sistema interno de la empresa, la cual no esté al
dia, y es realizada por el Gerente General, quien no tiene los conocimientos contables y

fiscales necesarios.

También se detectd que no existen manuales de procedimientos para el Area financiera lo que
provoca que no se tengan lineamientos a seguir, con relacion a la administracion del efectivo

tanto de ingresos como egresos.

El presente informe esta estructurado en tres capitulos, los cuales se detallan a continuacion:

En el capitulo 1, se analizan los antecedentes de la empresa, el entorno legal con los requisitos
legales que se debe cumplir ante la Superintendencia de Administracién Tributaria,



autoridades del Instituto Nacional de Bosques y Ministerio de Trabajo. La descripcién de la
empresa en donde se hizo el estudio, se desarrolla el planteamiento del problema, la
justificacion, los objetivos generales y especificos, el alcance y limitaciones y por Gltimo el
marco teoérico que se utilizdé para dar solucion a las dificultades que se determinaron en la

investigacion.
En el capitulo 2, se explica la metodologia utilizada en la ejecucion de este informe.

El capitulo 3, contiene el anlisis efectuado con base en la informacioén documental aportada
por la empresa, las entrevistas realizadas al personal administrativo, se examino la

informacién legal, contable y fiscal a través de razones financieras.

El capitulo 4 presenta la propuesta de solucién a la problematica.



Capitulo 1

1.1  Antecedentes de la Empresa

Aserradero y fabrica de muebles “El Quetzal”, constituida como Empresa Individual, fue
fundada por el sefior Luis Tiu, en el afio de 1979, con la determinacion de generar ingresos, asi
como mayores oportunidades de desarrollo y superacion para su nucleo familiar. Se emprende
este negocio con la participacion de varios miembros de la familia para incorporarse a diversas

actividades tales como, aserrio y fabricacion de muebles.

Los inicios del actual Aserradero y fabrica de muebles “El Quetzal”, tienen origen un una
carpinteria denominada Carpinteria EI Quetzal, ubicada en la Avenida Bolivar de esta ciudad, en
1981, con la finalidad de optimizar los recursos financieros con que contaban, asi como
minimizar sus costos de fabricacion, ven la necesidad de adquirir una sierra, mediante la
obtencion de un crédito bancario. En 1984, debido a la poca oferta de aserraderos amplian su
campo de servicios a lo que es su actividad mas fuerte, como lo es prestar el servicio de

aserradero, mediante la adquisicion de més maquinaria.

Debido a que nunca se habia contado con instalaciones propias, en 1988 se concreta la compra
del terreno en el cual encuentran las instalaciones, funciond bajo la propiedad del Sr. Luis Tiu, en
el afio 1995 le fue cedido a uno de sus hijos, quien en el afio 2006, lo establece ante el Registro
Mercantil, como Aserradero y fabrica de muebles “El Quetzal”, bajo la propiedad de su esposa,

quien en la actualidad figura como propietaria.

Segun Patentes de Comercio, la empresa puede dedicarse a toda actividad de licito comercio en
el campo relacionado a la compra y venta, y transformacion de madera.

1.1.1 Régimen Tributario

Impuesto Sobre la Renta

Se verifico el formulario de inscripcion y actualizacion de informacion de contribuyentes en el
Registro Tributario Unificado, constatandose que de acuerdo al Decreto 26-92, y Articulo No. 72

realiza pagos trimestrales del Impuesto Sobre la Renta, en virtud de encontrarse inscrita en el

1



Régimen Optativo, realiza cierres parciales, se estima una renta imponible del 5%, del total de las

rentas brutas obtenidas en el trimestre respectivo y sobre esta base aplica la tarifa del 31%.

Impuesto al Valor Agregado

De acuerdo a lo establecido en el De

creto 27-92 la empresa carga el impuesto en sus operaciones afectas con terceros y se realizan
pagos mensuales, conforme al Articulo No. 10 de dicho acuerdo cancela la taza vigente del 12%,
de la diferencia entre I\VA cobrado e IVA pagado.

Impuesto de Solidaridad

Conforme al Decreto 73-2008 la empresa tributa ISO, Acreditable a ISR, se realizan pagos
trimestrales, con base imponible del 1% sobre ingresos brutos, segun lo establecido en el Articulo
No. 8 de dicha ley.

1.1.2 Estructura Organizacional

La estructura organizacional no es compleja, las funciones se concentran en dos areas, Gerencial
y Operativa. Por lo que, el Area de Gerencial tiene a su cargo la tarea de dirigir las operaciones

completas de la empresa.

La Gerencia tiene un nivel jerarquico que le permite estar al tanto de todas las actividades de las
areas, al supervisar las labores de los supervisores de operacion, asi como pedir informes al

Contador Externo, quien tiene contacto directo con Gerencia.



Organigrama

“Aserradero y fabrica de muebles “El Quetzal”

Propietario

Gerencia
General

Contador

i General
Asistente de

Gerencia

Supervisorde
Talleres

Supervisor de
Aserradero

Operario 1 Operario 2 Operario 3 Operario 1 Operario 2 Operario 3

Observacion: En el presente organigrama ya presenta el Departamento de Contabilidad por ser el objetivo principal
de la presente propuesta, con anterioridad Unicamente se contaba con servicios de contabilidad externos.

Fuente: Elaboracion Propia

1.2 Planteamiento del Problema

De acuerdo con los hallazgos del FODA, al realizar las entrevistas y cuestionarios realizados al
personal administrativo y operativo de la empresa se establecié que el area que tiene mas
debilidades, es la contable-financiera, pues se ha visto afectada desde el punto de vista
organizacional, por carecer de organigrama institucional; asi como manuales de puestos y
atribuciones, politicas contables, procesos y procedimientos financieros, para la correcta
administracion del efectivo; la empresa carece de controles por escrito y las que se aplican se

3



hace basadas en la experiencia del personal, lo cual trae como consecuencia, que no se alcancen

los objetivos de la empresa.

Los hallazgos referentes al area contable financiera en cuento la matriz FODA (Anexo 1) son:

A Nivel Interno
Fortalezas

v Existe verificacion, previo al pago de cada factura de que contenga los datos
correctos.
v Realizar la mayor parte de ventas al contado. Esto evita que la empresa necesite un mayor

nivel de financiamiento y que el rubro de cuentas por cobrar no sea elevado.

Debilidades

v Pago fuera de tiempo de obligaciones tributarias. Esto le ocasiona a la empresa un gasto
innecesario por concepto de moras y multas.

v No se realizan con prontitud los depdsitos de ingresos. Propiciando que la persona a cargo
de los ingresos haga mal uso de estos, 0 que no lleguen a registrarse.

v Medidas de seguridad para el resguardo de los inventarios inadecuadas. Esto ocasiona
faltantes en inventario de insumos y accesorios, asi como la compra de material
innecesario.

v No se realizan las rebajas de inventarios.

<

La contabilidad no es eficiente y confiable ya que esta no es entregada oportunamente a la
gerencia, limitando la toma de decisiones que conlleven al crecimiento de la empresa.

Los Estados Financieros no son presentados de forma anual

Carencia de manuales de control interno.

Carencia de manuales de procedimientos, a seguir para obtener resultados eficientes.

AR NERNEEN

Falta de manuales de funciones, que asignen las funciones y responsabilidades

correspondientes a cada puesto.



v

A Nivel Externo

Amenazas

Mala captacion de clientes por falta de comercializacion y a la fuerte competencia, se debe
estar alerta y presentar un servicio de calidad y asi evitar que clientes fijos como futuros, se
encuentren satisfechos con los servicios prestados por el personal como con los precios.

Politicas y leyes ambientales actuales. Debido a la deforestacion existen en el pais, y la
creacion de entidades ambientalistas, se han establecido mas controles y requisitos para la
adquisicion de materia prima.

Oportunidades
Capacidad econdémica de expansion o apertura de una sucursal.
Posibilidad de crecimiento dentro de la comunidad, al investigar las necesidades de la

poblacién para invertir en ellas.

Posibilidad de adquirir maquinaria a crédito.

Derivado del diagnostico efectuado, se establecié que es necesario realizar una evaluacién de las

politicas que la entidad utiliza para el registro contable, por que reflejan deficiencias que pueden

ser corregidas al implementar cambios y mejoras. El encargado de realizar los registros contables

es un Contador de una firma externa de contabilidad, que tiene a su cargo la responsabilidad de

llevar los registros de libros, hacer célculos y documentacion necesaria para el pago de impuestos

y elaboracion de Estados Financieros. Se puedo determinar que el contador no realiza

correctamente las operaciones correspondientes a la contabilidad de la empresa, debido a que la

documentacién e informacion necesaria para el registro de dichas operaciones, no es recibida en

forma y tiempo eficiente.

1.3

Justificacion

Dentro del diagndstico realizado se pudo detectar los problemas siguientes:

v

No existen guias sobre procedimientos administrativos y flujogramas, ni manuales
integrados; por la experiencia del personal cada uno realiza los procedimientos
administrativos sin tener una guia escrita, en el area operativa no existe un manual de la

forma de operar ni de control de calidad.



v' Para los puestos no existen alcances de trabajo definido para cada uno, ni una descripcion

por escrito del perfil necesario para cada puesto.

v La empresa a cargo de la contabilidad, no presenta los Estados Financieros cada afio,
existen dos contabilidades, la Contabilidad Fiscal y la Administrativa, que es ejecutada por

el Gerente General

v' Existen procedimientos verbales del manejo del efectivo y su respectiva liquidacion, pero

no existen procedimientos por escrito.

Para cada uno de los problemas identificados, se realizd un analisis de posible solucion, al
conversar con el Gerente se determin6 que es conveniente plasmar por escrito los procedimientos
y proceso administrativos, asi como los respectivos flujogramas y los manuales de funciones de
cada empleado, y el perfil necesario de cada uno de ellos; de igual forma los procedimientos del

control interno. En especifico el del Area Contable Financiera.

Se les sugirid elaborar manuales de procedimientos contables y financieros y evaluar la
contratacion de un contador, como parte del personal de la empresa, quien deberia ser el
responsable de llevar la contabilidad interna y que la presentacion de los Estados Financieros
para que su presentacion se realice en forma mensual y no anual como se ha hecho en afios
anteriores, esto contribuiria a la toma de decisiones oportuna, y evitara contingencias tributarias,

las cuales incurriran en pérdidas econdmicas para la empresa.

1.4 Pregunta de Investigacion
Derivado de lo expuesto con anterioridad, se planted la siguiente pregunta de investigacion:

¢ Qué beneficios administrativos y financieros obtendria la empresa Aserradero y fabrica
de muebles “El Quetzal”, con la creacion del Departamento de Contabilidad y la

implementacion de procedimientos de control interno para dicho departamento?



1.5  Objetivos
1.5.1 Objetivo General

Crear el area contable y financiera, como parte de la estructura organizacional de la empresa, con
el objetivo de que la informacidn contable sea efectiva, confiable y oportuna; asimismo, que los
registros contables, pagos tributarios y realizacion de Estados Financieros, sean realizados en

forma mensual y no cada afio.

1.5.2 Obijetivos Especificos
Para cumplir el objetivo general es necesario tomar en cuenta:

v Crear manuales de procedimientos para las areas contable y financiera.

v Elaborar flujogramas de los procesos y procedimientos.
v Capacitar al personal de uso debido del sistema interno para ejecutar de forma correcta
las operaciones contables.

v Establecer un manual de funciones para el puesto de Contador General.

1.6 Alcances y Limites
1.6.1 Alcances

La Practica Empresarial Dirigida, se realizd en las instalaciones de la Empresa aserradero y
fabrica de muebles “El Quetzal”, se realizd en las areas administrativas y operativas para
establecer la situacion de la empresa, luego de los estudios realizados se identificé el area en la

que realizar la préctica.

1.6.2 Limites

No se presentaron limites en cuanto al acceso a informacidn, ni al acceso a las areas
operacionales y administrativas. EI Unico requerimiento de la Gerencia, fue que no fuesen
publicados los Estados Financieros y en el caso de ser requerido, hacer uso de algin rubro o
cifra de los mismos, y se hiciera una variacion porcentual a las cifras expresadas en los

estados financieros.



Fecha de la investigacion

La ejecucion de la Practica Empresarial Dirigida se realizd6 durante los meses de julio a

noviembre del afio 2012.

1.7 Marco Tebrico

La tarea de elaborar un manual de procedimientos para el control del Area Contable Financiero,
es de suma importancia, por considerar que el mismo cumple con la funcion de mantener
informado al personal y poner las politicas y procedimientos en forma escrita y permanente. Un
manual redactado de forma correcta puede ser un valioso instrumento para la administracion de

los ingresos y egresos de la empresa.

El manual consiste en plasmar por escrito las responsabilidades y funciones, para que el personal
que sea contratado, posea una guia para el desarrollo de sus obligaciones, en todos los niveles de
la administracion, contiene todas las instrucciones especificas que se consideran necesarias, este
documento sera fuente de consulta para quienes estan involucrados con el manejo del efectivo en

la empresa, la proteccion de bienes y suministro de informacion contable y financiera.

1.7.1 Base Tebrica

Estan conformadas por teorias que sustentan el desarrollo del estudio del control y manual de
procedimientos para el Departamento Financiero, para ello se inicia con lo concerniente al
control, definicion, objetivos, caracteristicas, importancia y clasificacion. También se definen
otros conceptos necesarios para el desarrollo del estudio. Sin embargo, se hace énfasis en temas
relacionados con el control interno, efectivo y manuales: Aspectos fundamentales para el disefio
del manual de normas y procedimientos para el manejo del efectivo en la empresa, razén de ser

de este estudio.

1.7.1.1 EIl Control

El control incluye el plan de organizacién, los procedimientos y registros relacionados con los
procesos de decision que llevan a la autorizacion de las transacciones por parte de la Gerencia, el

control contable consiste en el plan de organizacion y procedimientos y registros referentes a la
8



salvaguarda de los activos y la fiabilidad de los registros financieros; en consecuencia, esta

disefiado para proporcionar una razonable seguridad de que:

v

\

Las transacciones se efectGan de acuerdo con la autorizacion general o especifica de la
Gerencia.

Las transacciones se registran, segin sea necesario.

Para permitir la preparacion de Estados Financieros de acuerdo con Principios de
contabilidad generalmente aceptados o conformes a las Normas internacionales de
informacidn financiera, o cualquier otro criterio aplicable a tales estados.

Para mantener el control sobre los Activos.

El acceso a los Activos esta permitido sélo con la autorizacion de la Gerencia.

El activo contabilizado se compara con el existente a intervalos de tiempo razonables y se

adoptan las medidas correspondientes en el caso que existan diferencias.

1.7.1.2 Caracteristicas del Control

Segun el giro de cada empresa los controles varian en gran proporcion, no obstante, siempre

deben contener en su disefio ciertas cualidades entre las cuales estan:

v

Oportuno: Al disefiar de forma que permita corregir las actividades llevadas a cabo con el
fin de asegurar que todos los niveles de la empresa, se ejecuten con lo establecido y de

esta manera, aplicar los correctivos en el momento oportuno.

Continuo: De tal manera que permita detectar a tiempo cualquier desviacién, con el fin de

aminorar el riesgo de efectos mas graves al proceder a la correccidn respectiva.

Claro y sencillo: Para que sean entendibles por todos los miembros que conforman la
empresa y apliquen de manera uniforme las medidas preventivas para corregir las posibles
desviaciones. Cabe destacar, que cuando los controles son muy complicados y complejos,

en lugar de ser Utiles, pueden ocasionar ciertas confusiones.

Exacto: La informacion que se deriva de las actividades efectuadas en una empresa debe

ser exacta debido a que una informacidn inexacta puede llevar a la toma de decisiones



inadecuadas y a que se apliquen medidas correctivas no acordes a la situacion, que creen

problemas en donde no habian.

Objetivo: El control debe ser definido en forma clara, precisa y concreta, sin
apreciaciones subjetivas o personales para poder lograr las metas propuestas en forma

eficiente.

Debe reflejar la estructura organizativa: La estructura de la empresa es el principal medio
para finalizar las tareas de los miembros de la misma; por lo cual, los controles deben
estar disefiados de acuerdo a esta, con la finalidad que permitan corregir las posibles

desviaciones.

1.7.1.3 Clasificacién del Control

Segln el momento en que se ejerce:

v

Controles preventivos:

Kooontz y Weihrich abordan este tema Ilamandolo control de correccion anticipadamente,
dicen que el regazo en el proceso de control administrativo demuestra que, para ser eficaz,

el control debe dirigirse al futuro.

Demuestran asimismo la deficiencia de los datos histricos, como los recibidos de los
informes de contabilidad. Una de las dificultades implicadas por los datos historicos es que
les hacen saber a los administradores de una empresa en noviembre que tuvieron pérdidas
en octubre o incluso en septiembre a causa de algo que se hizo en julio. Para una fecha tan

tardia, tal informacion no pasa de ser un dato histérico penosamente interesante. (1998:645)

Controles correctivos y eficaces:

Koontz y Weihrich precisan que los administradores alertas desean disponer de un sistema
de controles adecuado y eficaz que les permita cerciorarse de que las cosas ocurren
conforme lo planeado. En ocasiones se pierde de vista que los controles que emplean los
administradores deben disefiarse para la tarea y personas especificas a las que estan

destinados a servir. Aunque el proceso basico y los fundamentos del control son
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universales, el sistema real requiere de un disefio especial. (1998:650)

Ajustes precisos de los controles a planes y puestos
Segun la persona que lo ejecuta:
Control Interno

De acuerdo a la enciclopedia de Auditoria Océano (1990) sobre la definicion del control
interno, en 1949 el comité de procedimientos del AICPA definia el control interno de la

siguiente manera:

El control interno abarca el plan de organizacion y los métodos coordinados y medidas
adoptadas dentro de la empresa para salvaguardar sus activos, verificar la adecuacion y
fiabilidad de la informacion de la contabilidad, promover la eficiencia operacional y
fomentar la adherencia a las politicas establecidas de direccion. La enciclopedia de

Auditoria Océano (1990) nos da las siguientes caracteristicas del control Interno.

Control Externo

Consiste en la verificacion o fiscalizacion de las operaciones contables, fiscales,
financieras, etc., que realizan entes o profesionales ajenos a la organizacion de una
empresa.

1.7.1.4 Control Interno

Segun Whittington (Principios de Auditoria, pag. 213) en el estudio titulado Control interno:

marco de referencia integrado, define el control interno de la siguiente manera:

Un proceso, realizado por el consejo de administracion, los directivos y otro personal, cuyo fin es

ofrecer una seguridad razonable de la consecucion de objetivos en las siguientes categorias:

v" Confiabilidad de los informes financieros.

v’ Eficacia y eficiencia de las operaciones.
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1.7.1.5 El Efectivo

Segun Phillips (1987) “es el activo mas liquido, el cual es aceptado generalmente para pagos de
mercancias, obligaciones y servicios. Es un medio de cambio de disponibilidad absoluta para

utilizarlo en el momento que se necesite, sin ningun tipo de limitaciones.

1.7.1.6 Importancia del Efectivo
En toda empresa debe existir efectivo con la finalidad de:

v Realizar transacciones como son la compraventa, inversiones, gozar de descuentos por

pronto pago, etc.

v Mantener el control de los flujos de efectivo con el fin de prevenir y cubrir situaciones y

gastos que puedan presentarse.

v Comprar bonos, acciones, titulos con el fin de incrementar los ingresos por otra via al ser

colocados en el mercado.

1.7.1.7 Flujos de Efectivo

Segun NIC 7, Normas Internacionales de Contabilidad, Cada entidad presenta sus flujos de
efectivo procedentes de las actividades de explotacion, de inversion o de financiacion de la
manera que resulte mas apropiada segln la naturaleza de sus actividades. La clasificacion de los
flujos segun las actividades citadas suministra informacion que permite a los usuarios evaluar el
impacto de las mismas en la posicion financiera de la entidad, asi como sobre el importe final de
su efectivo y equivalentes al efectivo. Esta estructura de la informacion puede ser util también al

evaluar las relaciones entre dichas actividades. (p.7)

1.7.1.8 Manual de Normas y Procedimientos

De acuerdo a Amaya Correa (2010) EI manual de procedimientos y formatos se orientan a
especificar ciertos detalles de las actividades que normalmente se ejecutan en una empresa con el

fin de unificar criterios al interior de la empresa, a recuperar la informacién de la forma mas
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adecuada asegurando su calidad y por altimo agilizar la circulacion de la informacion para que

esta llegue oportunamente a las secciones que la requieren.

El trabajo de desarrollo de los manuales de procedimientos se considera como el mantener

informado al personal clave de los cambios en las actividades de la empresa.

1.7.2 Terminologia Contable
1.7.2.1 Contabilidad
Segun Goxens, Gonxens (1989) la contabilidad es el nombre genérico de todas las anotaciones,

calculos y estados numéricos que se llevan a cabo en una empresa con el objeto de proporcionar:

v Una imagen numérica de lo que en realidad sucede en la vida y en la actividad de la empresa;

es decir, conocer el patrimonio y sus modificaciones.

v Una base en cifras para orientar las actuaciones de gerencia en su toma de decisiones.
v Lajustificacion de la correcta gestion de los recursos de la empresa.
1.7.2.2 NIIF

“Normas e interpretaciones adoptadas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad
(IASB) comprenden:

v Normas Internacionales de Informacion Financiera

v Las Normas Internacionales de Contabilidad; y

v' Las interpretaciones desarrolladas por el Comité de Interpretaciones de las Normas
internacionales de Informacion Financiera (CINIIF) o bien emitidas por el anterior Comité

de Interpretaciones (SIC)” (NIIF No 1 emitida por el TASB, apéndice A definicion y

términos).

1.7.2.3 Sistema contable

“Un sistema de informacion contable comprende los métodos, procedimientos y recursos
utilizados por una entidad para llevar a cabo un control de las actividades financieras y resumirlas

en forma util para la toma de decisiones” (Goxen/Goxen, 1989, p29)
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1.7.2.4 Estados Financieros

Segun las NIIF - Normas Internacionales de Informacion Financiera, los Estados Financieros
constituyen una representacion estructurada de la situacion financiera y del rendimiento
financiero de la entidad. El objetivo de los estados financieros con propositos de informacion
general es suministrar informacién acerca de la situacion financiera, del rendimiento financiero
y de los flujos de efectivo de la entidad, que sea util a una amplia variedad de usuarios a la hora

de tomar sus decisiones econdmicas.
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Capitulo 2

2.1 Tipo de Investigacion

Para la elaboracion del presente informe, la investigacion fue Exploratoria y Descriptiva, fue

necesario investigar a fondo los problemas que afronta la empresa.

2.2  Sujetos de Investigacion
Los sujetos a los que se les aplicaron los instrumentos disefiados fueron al personal clave en el

area a ser investigada:

v Gerente General
v Asistente de Gerencia
v Departamento de operaciones

2.3 Instrumentos
Los instrumentos que se aplicaron a los sujetos de investigacion, son los siguientes:

v Cuestionarios
Entrevistas

Visitas e inspeccion de la empresa

ANEENERN

Revision de informacion documental

2.3.1 Aplicacion de Cuestionarios

Esta técnica se utilizd con el objetivo de obtener la mayor cantidad de informacion para saber
como se llevan a cabo las actividades de las areas que conforman la entidad y de esa manera
comprobar si se realizan de forma correcta o incorrecta.

Se realizaron cuestionarios en las areas de Gerencia y Operativa, de acuerdo a las funciones que

realizan y que son en las cuales se encuentran concentradas todas las actividades.
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2.3.2 Entrevistas

Se dio inicio a cada una de las entrevistas con una pequefia introduccion de la finalidad de
realizar la evaluacion integral, la forma de trabajar y el tiempo a emplear por ambas partes. Se
hicieron preguntas cerradas con la opcidén de emitir un comentario sobre la misma, las cuales
permitieron obtener informacion referente a distintos temas que surgieron, y en ocasiones de los
comentarios recibidos, surgieron algunas preguntas adicionales, que permitieron llegar a un nivel

de detalle mas amplio y profundizar en temas importantes.

2.3.3 Revision de informacion documental

Esta investigacion se refiere a la verificacion de documentos escritos que permiten validar las
aseveraciones hechas por la Gerencia y Area Operativa. Se tuvo acceso a los Estados Financieros
y documentacion legal de la empresa, asi como a la patente de comercio, licencia otorgada por
INAB, formularios tributarios y otros documentos.  Asi mismo, registros de actividades
especificas de la empresa, como contratos de servicios 0 proyectos. También se tuvo acceso a

informacion electrénica.

Con esta revision se pudo obtener evidencia concreta de las aseveraciones encontradas tanto en

las entrevistas como cuestionarios.

2.3.4 Observacion directa de areas de trabajo

Se realizd un recorrido por el area administrativa y operacional, con la finalidad de observar
cuéles son los procedimientos reales que se realizan, para verificar el desempefio del personal en

el area, la manera en que operan y la atencion que se brinda a los clientes.

2.4 Disefio de la Investigacion

La investigacion fue disefiada con el objeto implementar el Departamento de Contabilidad dentro
de la empresa, y desarrollar manual de control interno del area contable, la elaboracion de un
manual de funciones del puesto de Contador General. La recopilacion de informacién sera de

gran utilidad para definir los limites y la definicion del plan de trabajo a desarrollar.
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2.5 Aporte Esperado

2.5.1 A Guatemala

La certeza de que con la experiencia adquirida con la Practica Empresarial Dirigida podra
mejorarse los controles de las empresas y apoyarlas para que su rentabilidad sea mejor y con esto

aporten mas beneficios al pais y mejoren la calidad de vida de sus trabajadores.

2.5.2 AlaEmpresa

Elaborar y plasmar por escrito los controles internos y procedimientos del area contable para el
resguardo del efectivo, activos de la empresa; asi como elaborar los estados Financieros, célculos
de impuestos tributarios. Elaboracion de un manual de funciones para el puesto de Contador
General, para que los registros contables y Estados Financieros de la empresa sean elaborados
conforme los Principios de contabilidad generalmente aceptados y la aplicacion de las Normas

Internacionales de Contabilidad.

2.5.3 A la Sociedad

De conformidad al articulo 85, de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a las universidades privadas contribuir a la formacion profesional, a la investigacion

cientifica, a la difusion de la cultura y al estudio y solucién de los problemas nacionales.

25.4  AlaUniversidad

El aporte para los estudiantes de la Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad
Panamericana, para consultas relacionadas con el tema de elaboracion de manuales de control

interno, procedimientos contables y de funciones en el area contable.

2.5.5 A los Estudiantes

Proporcionar material de consulta para el desarrollo de futuros planes de préctica y compartir la
experiencia y conocimiento adquirido mediante la realizacion de la Practica Empresarial

Dirigida.
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Por lo cual el aporte esperado seré el siguiente:

v Creacion del Departamento de Contabilidad dentro de la empresa.
Elaborar un manual de descripcion de puesto para Contador General.

Crear un manual de procedimientos de control interno, para el area contable.

DN NN

Elaborar un manual de procedimientos para el Departamento de Contabilidad, asi como su

respectivo flujogramas.
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Capitulo 3

3.1  Resultados de la Investigacion

Se realiz6 un diagnostico de las operaciones realizadas en Aserradero y fabrica de muebles “El
Quetzal”, se establecidé que no cuenta con un Departamento de Contabilidad; asi como de
procedimientos de control interno, son los aspectos mas relevantes en los cuales la empresa
presenta debilidades. Dichas carencias limita las alternativas de evaluacion del control interno,
por lo consiguiente, no es posible proponer mejoras a los procesos ya que no se pueden medir los
resultados para presentar ante la Gerencia, los cambios que apoyen a la toma de decisiones para
el optimo manejo de la misma. La empresa se encuentra en un riesgo inminente de poder
continuar con el principio de negocio en marcha, el mal manejo contable los ha llevado a la
omisién de obligaciones tributarias o al pago en exceso de impuestos en algunas ocasiones por la
falta de registro de gastos, asi como el inadecuado registro de activos y sus respectivas
depreciaciones, la carencia de registro del pasivo laboral, ingresos y egresos, pueden llevar a la
empresa a presentar litigios legales y contingencias tributarias por el pago incorrecto de
obligaciones, las cuales representarian grandes pérdidas econdémicas para ésta, o en algln
momento la suspensién de labores por falta autorizaciones para la emision de documentos. Por lo
que recomienda sea creado el Departamento de Contabilidad dentro de la empresa, y asi poder
tener un mejor control y manejo de la documentacién contable, asi como implementar un manual

de procedimientos y control interno.

3.1.1 Procedimientos de Auditoria

Las técnicas de auditoria son los métodos précticos de investigacion y prueba que el Contador

utiliza para lograr la informacion y comprobacion necesarias para su opinion.

Los procedimientos de auditoria son: el conjunto de técnicas que forman el examen de una

partida hecho o circunstancia.

Siendo las técnicas las herramientas de trabajo del Contador y los procedimientos las

combinacion que se hace de esas herramientas para un estudio particular.
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3.1.2 Alcance de los procedimientos

Es la amplitud que se da a los procedimientos, siendo la intensidad y profundidad con que se
aplican. El alcance se determina a través de varios elementos siendo el mas importante la

eficacia del control interno.

3.1.3 Oportunidad de los Procedimientos

Es el momento de aplicarse los procedimientos al analizar partidas especificas, como por ejemplo
en el rubro de efectivo, en el momento que se realizan arqueos, elaboracion de conciliaciones

bancarias, etc.

3.1.4 Segregacion de Funciones

El éxito de todo proceso radica en la distribucion de las actividades del mismo en mas de una

persona, con el objeto de evitar errores de omision o de omision voluntario o involuntarios.

Un adecuado control interno se enfoca en evitar el riesgo de ocultar, modificar o destruir
informacidn sobre malas practicas realizadas por el responsable del manejo del disponible de la
empresa. Por lo que las responsabilidades deben distribuirse adecuadamente y evitar que una
sola persona tenga el control total del proceso.

3.1.5 Técnicas de auditoria

Dentro de las técnicas de auditoria utilizada durante la investigacion podemos mencionar:

a) Estudio General: es la apreciacion y juicio de las caracteristicas generales de la empresa.

b) Analisis: es el estudio de los componentes de un todo para concluir con base en lo
examinado.

c) Inspeccion: es la verificacion fisica de las cosas materiales en que se tradujeron las
operaciones.

d) Confirmacion: Es la ratificacion por parte de una persona ajena a la empresa.
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e) Investigacion: es la recopilacion de informacion mediante platicas con los empelados de
la empresa. Aplicado en la fase inicial con el estudio del Control Interno.

f) Observacion: es una técnica menos formal, utilizada para verificar el pago de la nomina,
inventarios, etc.

g) Calculo: Es la verificacion de la correccion aritmética de aquellas operaciones que se

determinan fundamentalmente por calculos sobre bases precisas.

3.1.6 Evaluacién del Control Interno

El control interno es el sistema de una organizacion, los procedimientos que se tiene
implementados y el personal que cuenta la empresa, estructurados en un todo para lograr tres

objetivos fundamentales:

a) Obtener informacién financiera correcta y segura
b) Proteccion de los activos de la empresa

c) Eficiencia de operacién

Este comprende el plan de organizacion, los métodos y procedimientos adoptados por una

entidad para proteger sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de sus datos contables.

El control interno debe garantizar la obtencion de informacidn financiera correcta y segura ya
que la informacién es un elemento fundamental en la marcha del negocio, pues con base en ella
se toman las decisiones y formula los programas de acciones futuras en las actividades del

mismo.

3.1.7 Elementos de Control Interno

Para efectos de auditoria de estados financieros, la estructura de control interno de una entidad,

consiste en los siguientes elementos:

a) El ambiente de control

b) El sistema contable
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El ambiente de control representa el efecto colectivo de varios factores en establecer, realzar o

mitigar, la efectividad de procedimientos y politicas especificas.

La presente evaluacion tiene como finalidad dar a conocer a la administracion de la empresa, las
debilidades detectadas en cada una de las etapas del trabajo de campo y la propuesta de
implementaciéon de un manual de procedimientos contables; a su vez, demostrar las ventajas y
beneficios que puede adquirir la empresa al existir un control interno que valide la informacién
contable. Ademas, se busca dar a conocer que las debilidades detectadas repercuten de forma
directa en eficiencia y eficacia de la empresa e implica contingencias economicas e

incumplimiento con las obligaciones tributarias.

3.2 Andlisis de los Resultados

3.2.1 Recopilacion de la Informacion

Mediante los instrumentos siguientes: Cuestionarios y entrevistas a Gerencia y operarios de la
empresa, también se realizaron visitas a las instalaciones de la entidad para observar los procesos

ejecutados, y se obtuvieron los resultados siguientes:

3.2.1.1 Cuestionarios y Entrevistas Dirigidas (Anexo 3)
Compras y Almacenamiento

El objetivo de realizar el cuestionario relacionado a las compras y almacenamiento, fue establecer
el grado de conocimiento por parte de Gerencia y operarios de las operaciones ejecutadas y el

control interno sobre las mismas.

v' El andlisis establecid que la empresa no cuenta con: manual de compras, catadlogo de
proveedores, ni cuentan con una politica de pagos. No se tiene un control estricto y por
escrito de los pagos efectuados, las compras son realizadas por dos personas, el Gerente
General y la Asistente de Gerencia, disponen del efectivo de ingreso diario para dichas
compras, del disponible de caja chica o de lo disponible en bancos, en este Gltimo caso el
Gerente General es quien puede emitir cheques. Se detectd que no se solicitan cotizaciones

a diferentes proveedores para realizar las compras. Ni se cuenta con un presupuesto
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mensual, debido a que de acuerdo al volumen de trabajos y pedidos se realiza la compra de

insumos y materia prima.

v/ Para compras menores se cuenta con un fondo de caja chica, el cual se encuentra bajo la
responsabilidad de la Asistente de Gerencia, cada semana se realiza un arqueo de caja chica
liquidandola contra facturas o recibos corrientes. Sin embargo, dicho fondo no se encuentra
registrado en los Estados Financieros como parte del efectivo. Y los gastos efectuados con

este disponible en algunas ocasiones quedan sin registrarse.

v' La materia prima e insumos adquiridos son resguardados en la misma area de taller de
operaciones, y se encuentran al alcance de cualquier persona. Se tiene un control minimo de
kardex sobre el inventario, el cual es responsabilidad del Gerente General, sin embargo, no
es cargado ni rebajado de forma adecuada, si en algin momento es necesario utilizar
materia prima o insumos en ausencia del responsable, so6lo es tomado por los operarios sin
dejar registro de su egreso 0 a que proyecto fue destinado. Debido al giro de la empresa se
almacena mucha materia prima muy inflamable y no se cuenta con medidas ni equipo de
seguridad contra incendios; lo cual implicaria grandes pérdidas humanas o materiales al

suscitarse algin percance.

v' El inventario de materia prima e insumos no se encuentra reflejado en Estados Financieros

con cantidades correctas, y tampoco se tiene un estimado de mermas de inventario.

Contable Financiero

El cuestionario sobre el area contable financiera se realizd para establecer si los procesos de
registro, control, procesamiento y presentacion de la informacion contable cumplen con los
requisitos minimos que satisfagan la necesidad de obtener informacion confiable y oportuna para

la toma de decisiones.

v' El andlisis indica que las funciones estan concentradas en una sola persona; por lo que, no
existe segregacion de funciones. Establecido que la contabilidad y los informes financieros
son elaborados por un contador externo, a quien el Gerente General le traslada la
informacién y documentacion, para la elaboracion Estados Financieros y registro de

operaciones en libros auxiliares; pese a ello no se elaboran en el tiempo adecuado, ni se
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encuentran al dia, también es de importancia relevante que no son documentados ni
registrados todos los ingresos y egresos, lo cual no garantiza una informacion financiera
confiable y certera para la toma de decisiones correctas por parte de la Gerencia de la

empresa.

v" En los informes financieros no se han registrado todos los activos fijos de la empresa ni las
depreciaciones correspondientes, de acuerdo a lo establecido en la Ley del Impuesto Sobre la
Renta, lo que ocasiona que no se cumpla con las obligaciones de las leyes fiscales del pais,
en el rubro de de Propiedad planta y equipo, no se detalla los activos existentes. El articulo
19 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta establece los porcentajes de depreciacion que se

deben aplicar a los activos fijos.

v Se determiné que la empresa cuenta con los libros contables legales y autorizados, sin embargo
éstos estan desactualizados. El articulo 368 del Decreto No. 2-70, Cddigo de Comercio, se
refiere a la contabilidad y registros indispensables, para este efecto deberan llevar, los
siguientes libros o registros:

1. Inventarios
2. De primera entrada o diario
3. Mayor o centralizador

4. De Estados financieros

Existe la contingencia de ser sancionados por lo establecido en el articulo 370 de la cita ley.

v" Se pudo constatar que no se ha cumplido de forma adecuada con la presentacion de la
declaracion jurada anual del Impuesto Sobre la Renta, pese a que el Contador indica que si
se ha cumplido con esta obligacion, ain cuando no se han elaborado los Estados Financieros
necesarios para la tributacion. De acuerdo al numeral 4 del articulo 94, Decreto No0.6-91,
Cdédigo Tributario, que establece lo siguiente “no llevar al dia los libros y registros contables
a que obliga el Cdédigo de Comercio y las leyes tributarias especificas, se entiende que estan
al dia, si todas las operaciones se encuentran asentadas en los libros y registros debidamente
autorizados y habilitados, dentro de los dos (2) meses calendario inmediatos siguientes de

realizadas.
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SANCION: Multa de un mil quetzales (Q. 1,000.00) cada vez que se fiscalice al

contribuyente y se establezca la infraccion”.

Asi mismo el articulo 54, de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, establece lo siguiente: Los
contribuyentes que obtengan rentas por cualquier monto, excepto los no obligados de
acuerdo con el articulo 56 de esta ley, deberan presentar ante la administracion tributaria,
dentro de los primeros tres meses del afio calendario, una declaracion jurada de la renta
obtenida durante el afio anterior. Esta declaracion debera presentarse bajo juramento de decir
verdad, aun cuando se trate de personas cuyas rentas estén parcial o totalmente exentas, o
cuando, excepcionalmente, no haya desarrollado actividades durante el periodo de

liquidacion definitiva anual.

v De acuerdo a la revision efectuada a los formularios, segun el régimen tributario especifico,
se verificd que algunos de los formularios presentados fueron de forma extemporanea, lo que
genero el pago de la multa respectiva y que la mayoria de los formularios del Impuesto Sobre
la Renta, fueron rectificados debido a que en su momento no fueron llenados de la forma

adecuada y no contaban con la documentacion contable de soporte necesaria.

v Se determin6 que los pagos realizados por concepto de salarios y mano de obra a destajo, no
son registrados en los Estados Financieros correspondientes del 01 de Enero al 31 de
Diciembre del 2011, el monto de estos rubros debido a las limitaciones que se indican,(en la
pagina) no pueden ser revelados. A consecuencia de la omision del cargo de estos rubros
provoca aumento en el pago del Impuesto Sobre la Renta, y dichos salarios son deducibles

del mismo.

v Se establecié que se ha pagado el Impuesto al Valor Agregado de acuerdo a lo estipulado en
ley, sin embargo también se puedo establecer que no se emiten facturas por todos los trabajos
realizados y que en la mayor parte del pago del impuesto se presentan exoneraciones de VA,
debido a que el principal cliente de la empresa es un exportador. por lo que extiende las
mismas. La empresa al no tener el debido control sobre las compras y gastos que realizan sin

la documentacién contable correspondiente, no presenta el crédito fiscal.

v" El Contador Externo no brinda informacion contable al Gerente General y no lo asesora para
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mejorar la administracion de la entidad, tampoco recibe en forma mensual los informes para

su aprobacion.

A través de la guia de entrevista se logré establecer que al no contar con un procedimiento
establecido para el traslado de la informacion contable, se dificulta la identificacion, registro
y operacion de datos para la generacion de informacién financiera y contable, lo cual no
permite que la contabilidad esté al dia. La Norma Internacional de Auditoria No. 400
también establece: "Sistema de contabilidad™” significa la serie de tareas y registros de una
entidad por medio de las que se procesan las transacciones como un medio de mantener
registros financieros. Dichos sistemas identifican, retnen, analizan, calculan, clasifican,

registran, resumen, e informan transacciones y otros eventos”.

Los arqueos de caja se realizan de forma esporadica por parte de Gerencia hacia el area de
Asistencia de Gerencia, sin embargo no en todas las ocasiones los gastos se encuentran con

documentacién debida para su respaldo.

Se tiene una cuenta bancaria no registrada en la contabilidad a nombre de una tercera
persona, en la cual se depositan algunos ingresos por concepto de venta o prestacion de
servicios, estos ingresos se utilizan para realizar pagos a trabajadores a destajo, pago de
algunos proveedores de materia prima o servicios, los cuales al no encontrarse registrados en
la contabilidad de la empresa y no contar con la documentacion necesaria de soporte, no
pueden ser deducibles del pago de impuestos. Esto provoca que al realizarse las
conciliaciones bancarias, la liquides presentada no sea real. Asi mismo el rubro de cuentas
por cobrar se encuentra inflado. Otro de las contraveniencias que se presentar al no registrar
los ingresos a una cuenta bancaria registrada en la contabilidad, es que en algin momento
podria omitirse o dejar de hacerse el depdsito por parte de la persona que recibe este ingreso,
de forma involuntaria o por fraude, lo-s cual radica en la falta de control interno y

procedimientos contables establecidos.

El rubro de Caja que muestra el Balance General, no concuerda con el efectivo disponible a
la fecha, por no llevar un buen control de todos los gastos. Se envian a la contabilidad las
facturas que se consideran convenientes, al igual que los gastos, no se ha dado importancia a

las consecuencias financieras que provoca el incremento en este rubro, el cual en realidad no
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existe.

v Debido a que no se efectian presupuestos, los egresos se realizan conforme los ingresos que

reciben.

v" No existe un sistema de cobranza establecido; por lo que, se realiza de una forma
ineficiente, los pagos no son efectuados en la fecha correspondiente, sin recibir ninguna

sancion por el retraso en la recepcion de los mismos.

Laboral

v' La contratacién del personal operario es realiza por destajo, sin embargo se cuenta con
personal administrativo y operativo de planta el cual no cuenta con contratos de relacién
laboral, ni se encuentra inscrito en el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, como se

establece en el Cddigo de Trabajo.

v Los salarios, aguinaldos y bono 14 no son registrados en los estados financieros. Ni se

tiene una reserva para indemnizaciones.

v Debido a las actividades que realiza el personal operativo se encuentran en riesgo constante
de accidentes, el personal no cuenta con equipo de proteccion minimo ni con seguro médico
para accidentes laborales. El no contar con dichos servicios, podria ser causa de un litigio
legal al suscitarse un percance, y en el Codigo de Trabajo en el Titulo Quinto, establece

medidas de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Control Interno

v' Através de esta guia de entrevista se establecié que no se cuenta con una politica de control
interno. Al referirse al Control Interno, la Norma Internacional de Auditoria No. 400
establece: “El término "Sistema de control interno™ significa todas las politicas y
procedimientos (controles internos) adoptados por la administracion de una entidad para
ayudar a lograr el objetivo de la administracion de asegurar, tanto como sea factible, la
conduccion ordenada y eficiente de su negocio, incluyendo adhesién a las politicas de
administracion, la salvaguarda de activos, la prevencion y deteccion de fraude y error, la

precision e integralidad de los registros contables, y la oportuna preparacion de informacion
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financiera confiable.

Proceso de observacion

v Durante las visitas a la empresa, se establecié que los registros contables se llevan en la
oficina externa del Contador, los documentos originales se trasladan a la oficina de éste, sin
contar con respaldo de entrega y recibido.

v No existe archivo de informes financieros.

v No se tiene registros por escrito de las operaciones financieras realizadas, tanto de ingresos
como de egresos.

v" El ingreso de efectivo no tiene un procedimiento establecido, en ocasiones el Gerente
General recibe anticipos o pagos totales de proyectos en efectivo o cheques, que se depositan
a la cuenta bancaria de la empresa. Y en otras oportunidades la Asistente de Gerencia es
quien recibe dichos pagos en las oficinas de la empresa, en donde no existe ningln lugar
seguro para el resguardo del efectivo o cheques, luego son entregados al Gerente General
para realizar el depoésito bancario. Sin embargo, en ausencia del Gerente General, si es
necesario hacer alguna compra o pago a proveedor la Asistente de Gerencia puede disponer

del efectivo recibido para efectuar dicho pago.
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Capitulo 4

4.1  Propuesta de Solucidon de la Problemética

Luego de realizar la investigacion, recopilar la informacion y analizar la informacion, se hizo la
propuesta para la “Creacion del Departamento de Contabilidad y sistematizacion de
procedimientos de controles internos para el Area Contable, Aserradero y fabrica de muebles El
Quetzal”.

Para lo cual se propone:

v" La creacion del Departamento de Contabilidad, como parte integral de la empresa.

v Asesorar a la empresa en cuanto al perfil ideal para la contratacion de un Contador
General. Y establecer por escrito las funciones de dicho puesto.

v' Crear controles internos en aspectos contables, con el fin de hacer mas eficiente,
confiable y oportuna la informacion financiera y mantener un mejor control e informacion
sobre la documentacion y procedimientos que se realizan en la empresa, en lo

correspondiente al area contable, financiera, y tributaria.

4.1.1 Introduccion

Con la finalidad de que la empresa cuente con un Departamento de Contabilidad, es necesario
que se ejecuten cambios a la estructura organizacional, con el objeto de delimitar las lineas de
autoridad y responsabilidad. Asimismo, que al Contador General se le asignen las funciones
correspondientes y de esta forma evitar el sobrecargo de atribuciones a las areas de Gerencia y

Asistencia de Gerencia.

Implementar procedimientos de control interno para el registro y custodia de la documentacion
de la entidad, asi como con el personal, para mejorar el ambiente existente en la empresa.
Establecer el periodo oportuno para la elaboracion y presentacion de Estados Financieros que

contengan informacion veraz y eficiente, que optimice la toma de decisiones oportunas.
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4.1.2 Antecedentes

Al haberse detectado las deficiencias existentes en la empresa objeto de estudio, con relacion al
control y registro contable y financiero que en la actualidad existe, se presentara la propuesta de
solucion a la problematica encontrada, que es la ineficiencia que existe por no contar con un
Departamento de Contabilidad de manera interna, para crear este departamento debe iniciarse por
la contratacion del Contador General, sus funciones y el espacio fisico a utilizar, asi como el
mobiliario y equipo necesario para el establecimiento de dicho departamento, con el propdsito de
mantener todos los registros actualizados y asi evitar el pago de multas, contingencias fiscales,
litigios legales y asi poder optimizar los resultados financieros de la misma.

4.1.3 Justificacién

La importancia del Departamento de Contabilidad radica en que este se encarga de instrumentar
y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y
seguridad en la captacién y registro de las operaciones financieras, presupuestales, tributarias y
de consecucion de metas de la entidad, a efecto de suministrar informacion que ayude a la
Gerencia en la toma de decisiones, mediante la propuesta de instrumentos financieros que
contengan informacion confiable y oportuna. Asi como a promover la eficiencia y eficacia del
control de gestion, a la evaluacién de las actividades y facilite la fiscalizacidn de sus operaciones,
para cuidar que dicha contabilizacion se realice con documentos comprobatorios y justificativos
originales, y vigilar el debido cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos aplicables, por lo
que es necesaria la creacion de este departamento dentro de la entidad y la implementacién de

procedimientos para el éptimo funcionamiento.

4.1.4 Objetivo General

v Crear el Departamento de Contabilidad dentro de la empresa, y disefiar la sistematizacion de
los procedimientos contables, lo que garantizara la elaboracion de informes financieros en
tiempo correspondiente y de calidad, mismos que serviran para la correcta toma de

decisiones por parte de la Gerencia.
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4.1.5 Objetivos Especificos
v’ Establecer una guia que permita el facil funcionamiento del Departamento de Contabilidad

desde la contratacion de la persona responsable, hasta el funcionamiento correcto de éste.

v Sistematizar los procedimientos contables de la empresa, para facilitar elaboracion de

informes financieros para la toma de decisiones correctas y oportunas.

v Definir las politicas financieras y contables de la empresa, establecer normas de control
interno que garanticen la salvaguarda de los activos, asi como disefiar formatos que faciliten

la administracion de los recursos de la empresa.

v Diseflar un flujograma de los procesos contables a seguir para la elaboracion de Estados
Financieros, para crear nuevas capacidades en el personal administrativo y contable de la
empresa para mejorar el desarrollo de sus actividades.

v Disefiar un proceso de compras de materiales e insumos.

4.2 Viabilidad del Proyecto

En relacién a la viabilidad de la presente propuesta, se han considerado los recursos siguientes:

4.2.1 Recurso Humano

Para la obtencién de informacion y desarrollo del trabajo, se requerird de la participacion activa
del personal administrativo y operativo, el cual esta disponible en horarios de oficina. Y se cuenta

con la autorizacion de Gerencia para la realizacion de pruebas y entrevistas al personal.

4.2.2 Recurso Administrativo

Se planted al Gerente General la necesidad de contratar un Contador General para que se lleve la
contabilidad dentro de las instalaciones de la empresa, para la correcta aplicacion de los
Principios de contabilidad generalmente aceptados y la aplicacion de las Normas Internacionales

de Informacion Financiera, y asi poder tener la informacion financiera al dia.
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4.2.3 Recurso Fisico

Para el desarrollo de la propuesta se utilizard computadora, folder con impresion de la propuesta,
mobiliario de la empresa, internet, gasto de teléfono, instalaciones de la empresa para dar a
conocer la propuesta a la Gerencia; por lo que, es necesario recibir del apoyo incondicional de la

misma.

4.2.4 Recurso Financiero

A continuacion se detallan algunos cuadros con los costos de diferentes propuestas y las
respectivas observaciones de ventajas y desventajas, de cada una de ellas, asi como la

recomendacion de la que se considera la mas conveniente.
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Cuadro No. 1
Costo de la Propuesta: Contratacion de un Contador Interno,

sin adquisicion de mobiliario y equipo

Descripcion Justificacion del Gasto Cantidad Precio Unit. Total
Computadora Compra de una computafﬂo_ra para ol o 4,500.00 ~
uso del contador (gasto Gnico).
Escritorio Compra de un esc,:rl.torlo para uso de ol o 1,000.00 _
Contador (gasto Unico).
Compra de un archivo para
Archivo resguardo de documentacion o| Q 600.00 -
contable (gasto Unico).
Adquisicion de impresora, para
Impresora realizar las impresiones de los o] Q 650.00 -
informes financieros.
Cartuchos de Tinta Para impresion de informes 1|l o 195.00 195.00
mensuales.
Resma de papel Bond | 72P€l para la impresi6n informes 1| @ 40.00 40.00
financieros mensuales.
Fotocopias de documentos
Fotocopias financieros mensuales (costo por 1] Q 80.00 80.00
mes).
. Gasto de teléfono del Departamento
Teléfono de Contabilidad. 1l Q 200.00 200.00
Honorarios del profesional que
capacitara al encargado de
contabilidad sobre la elaboracién de
Honorarios Consultor | 1formes financieros, uso de 1/ @ 1,500.00 1,500.00
nomenclatura de cuentas, llenado de
libros contables y cumplimiento de
obligaciones formales de la
empresa.
Salario Contador Pago de salario mensual del
L 1 ,250. ,250.
(Nueva Contratacion) contador. Q 3,250.00 3,250.00
Bonificacion Salarial . . .
Decreto 37-2001 Pago de bonificacion salarial 1 Q 250.00 250.00
Provision para Provicion para prestaciones
- p laborales Aguinaldo, Bono 14, 1 Q 948.00 948.00
Prestaciones Laborales . S N
Indemnizacion y VVacaciones
Cuota Patronal Provicion para cuota patronal 1 Q 412.00 412.00
Inversioén Inicial 6,875.00
Total de la propuesta
Inversiéon Mensual 5,375.00

Fuente: Elaboracién Propia

La presente propuesta expone una inversion inicial baja, la desventaja que presenta es la falta de

mobiliario y equipo necesario podria ocasionar algunos inconvenientes o retrasos en la

realizacion de las actividades designadas al Departamento de Contabilidad. Sin embargo, se

puede implementar esta propuesta y en el transcurso de un periodo determinado, hacer los

desembolsos de mobiliario y equipo de forma gradual.
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Cuadro No. 2

Costos de la Propuesta: Contratacion de Contabilidad Externa

asi como Asesoria Profesional para Gerencia

Descripcion

Justificacion del Gasto

Cantidad

Precio Unit.

Total

Computadora

Compra de una computadora
para uso del contador (gasto
Unico).

0

Q 4,500.00

Escritorio

Compra de un escritorio para
uso de Contador (gasto Unico).

Q 1,000.00

Archivo

Compra de un archivo para
resguardo de documentacién
contable (gasto Unico).

Q  600.00

Impresora

Adquisicion de impresora, para
realizar las impresiones de los
informes financieros.

Q  650.00

Cartuchos de Tinta

Para impresion de informes
mensuales.

Q 195.00

Resma de papel Bond

Papel para laimpresion
informes financieros mensuales.

Q  40.00

Fotocopias

Fotocopias de documentos
financieros mensuales (costo
por mes).

Q  80.00

Teléfono

Gasto de teléfono del
Departamento de Contabilidad.

Q  200.00

Honorarios Consultor

Honorarios del profesional a
cargo de asesorar a la gerencia
en cuanto a la informacion
contable recibida, por parte del
contador externo mensualmente.

Q 1,500.00

Q 1,500.00

Pago a Contador Externo

Honorarios del contador externo
por el registro y realizacion de
contabilidad.

Q 3,000.00

Q 3,000.00

Total de la propuesta

Inversion Inicial

Q 4,500.00

Inversion Mensual

Q 4,500.00

Fuente: Elaboracién Propia

La presente propuesta expone la contratacion de un Auditor Externo, quien tendria a su cargo
asesorar a la Gerencia en cuanto a la informacion contable que se debe recibir de forma mensual,
presenta como principales ventajas el bajo costo de incursion inicial, de igual forma que no es
necesario que se contrate a mas personal de planta y distribuir el pasivo laboral, y como principal

desventaja la falta de procedimientos internos para la fluidez de informacion pertinente para la

elaboracion de informacion contable.
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Cuadro No. 3

Costo de la Propuesta: Contratacion de un Contador Interno

Descripcién

Justificacion del Gasto

Cantidad

Precio Unit.

Total

Computadora

Compra de una computadora para
uso del contador (gasto Unico).

1

Q

4,500.00

4,500.00

Escritorio

Compra de un escritorio para uso de
Contador (gasto Unico).

Q

1,000.00

1,000.00

Archivo

Compra de un archivo para
resguardo de documentacién
contable (gasto Unico).

600.00

600.00

Impresora

Adquisicién de impresora, para
realizar las impresiones de los
informes financieros.

650.00

650.00

Cartuchos de Tinta

Para impresion de informes
mensuales.

195.00

195.00

Resma de papel Bond

Papel para la impresion informes
financieros mensuales.

40.00

40.00

Fotocopias

Fotocopias de documentos
financieros mensuales (costo por
mes).

80.00

80.00

Teléfono

Gasto de teléfono del Departamento
de Contabilidad.

200.00

200.00

Honorarios Consultor

Honorarios del profesional que
capacitara al encargado de
contabilidad sobre la elaboracién de
informes financieros, uso de
nomenclatura de cuentas, llenado de
libros contables y cumplimiento de
obligaciones formales de la
empresa.

1,500.00

1,500.00

Salario Contador (Nueva
Contratacion)

Pago de salario mensual del
contador.

3,250.00

3,250.00

Bonificacion Salarial
Decreto 37-2001

Pago de bonificacion salarial

250.00

250.00

Provision para Prestaciones
Laborales

Provicion para prestaciones
laborales Aguinaldo, Bono 14,
Indemnizacion y Vacaciones

948.00

948.00

Cuota Patronal

Provicion para cuota patronal

412.00

412.00

Total de la propuesta

Fuente: Elaboracién Propia

En esta propuesta se expone la contratacion de un Contador General que laboraria de planta en la
empresa, la adquisicion de mobiliario y equipo necesarios para el cumplimiento de sus funciones,
presenta como ventaja la obtencién de informacién contable en cualquier momento, asi como de

procedimientos establecidos de forma interna para el manejo y control de las actividades de la

Inversion Inicial

13,625.00

Inversién Mensual

empresa. Como desventaja presenta el costo de la inversion inicial.
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Cuadro No. 4

Analisis de las Tres Propuestas

Analisis de las tres propuestas A B ©
Descripcion Justificacion del Gasto Cant.| Costo Unit. Total Total Total
Compra de una computadora para
Computadora uso del contador (gasto (nico). 1l Q@ 4,500.00 | Q Q Q 4,500.00
Escritorio Compra de un escritorio para uso de 119 1,00000 | Q ) Q ) Q 1,000.00
Contador (gasto Unico). DA A
Compra de un archivo para
Archivo resguardo de documentacion 1 Q 600.00 | Q - Q - Q 600.00
contable (gasto Unico).
Adquisicion de impresora, para
Impresora realizar las impresiones de los 1 Q 650.00 | Q - Q - Q 650.00
informes financieros.
Cartuchos de Tinta || 7@ impresion de informes 110 19500 Q 19500 0Q - |Q  195.00
mensuales.
Papel para la impresién informes
Resma de papel Bond financieros mensuales. 1 Q 40.00 | Q 40.00 | Q Q 40.00
Fotocopias de documentos
Fotocopias financieros mensuales (costo por 1] Q 80.00 [ Q 80.00 [ Q - Q 80.00
mes).
. Gasto de teléfono del Departamento
Teléfono de Contabilidad. 1l Q  200.00 [ Q 200.00 [ Q - Q 200.00
Honorarios del profesional que
capacitara al encargado de
contabilidad sobre la elaboracion de
Honorarios Consultor  |informes financieros, uso de 1/ @ 1,500.00 | Q 1,500.00 | Q 2,000.00 | Q 1,500.00
nomenclatura de cuentas, llenado de
libros contables y cumplimiento de
obligaciones formales de la empresa
Salario Contador Pago de salario mensual del
(Nueva Contratacién)  |contador. 1 | Q 3,250.00 | Q 3,250.00 | Q 3,000.00 | Q 3,250.00
Bonificacion Salarial Pago de bonificacion salarial 1 |Q 250.00 Q 250.00 Q 250.00
Decreto 37-2001 g ' ' '
Provision para Provicion para prestaciones
on p laborales Aguinaldo, Bono 14, 1 |Q 948.00| Q 948.00 Q 948.00
Prestaciones Laborales A .
Indemnizacion y Vacaciones
Cuota Patronal Provicion para cuota patronal 1 1]10Q 412.00 | Q 412.00 Q 412.00
Inversién Inicial Q 6,875.00 | Q 5,000.00 | Q 13,625.00
Total de la propuesta
Inversiéon Mensual Q 5,375.00 Q 5,375.00

Fuente: Elaboracion Propia
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Al momento de implementarse la propuesta C (recomendada), al inicio la empresa tendréd que
desembolsar la cantidad de Q. 13,635.00, para la ejecucion de la misma, debera considerarse que
en el primer mes se va a adquirir equipo de computacién, impresora y pago de un experto en
contabilidad para capacitar al Contador y Asistente de Gerencia, sin embargo en los meses
subsiguientes tendra un desembolso mensual de Q. 5,375.00, este costo serd compensado con el
beneficio de que la contabilidad sea elaborada en la sede de la empresa, también contard con
informes financieros mensuales. Debera considerarse dentro del desembolso mensual que con
anterioridad ya se realizaba un pago a la persona a cargo de la contabilidad externamente, por lo

que no implica otro salario, la contratacion de un Contador General.

4.3  Propuesta de la creacion del departamento de contabilidad y procedimientos de control
interno

Establecer las instrucciones que deben seguirse para la creacién del Departamento de
Contabilidad, de tal manera que cumplan con los requisitos legales, y las politicas administrativas
y financieras de la empresa, con el objeto de tener procedimientos de control interno que sirva de
guia para el registro y control de las operaciones, que tengan relacion con el Area de
Contabilidad.

Las funciones basicas indican los pasos a seguir para la contratacion y capacitacion de una
persona responsable para el Departamento de Contabilidad y asi poder registrar todos los
aspectos financieros y los controles adecuados para el calculo y determinacion de las
obligaciones tributarias, y estar en condiciones de presentar y hacer efectivo el pago de dichas
obligaciones mensuales, trimestrales y anuales, de forma oportuna y exacta, seguin corresponda

ante la Superintendencia de Administracién Tributaria.

4.3.1 Perfil de Contador General
Requisitos:

v" Graduado de Perito Contador
v' Poseer nimero de registro ante la Administracion Tributaria
v Sexo masculino o femenino

v Edad mayor de 20 afios
37



v/ Como minimo dos afio de experiencia
v Manejo de los paquetes de office

v" Proactivo, acostumbrado a trabajar bajo presion, con disponibilidad de horario

Condiciones de trabajo:

v" Sueldo Base: Q. 3,250.00

v’ Bonificacién Q. 250.00

v' Prestaciones y descuentos de ley
v Bono 14 Aguinaldo

v" Descuento del IGSS

v" Vacaciones

Dias laborales:

v" De lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas
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4.3.2 Descripcién de puesto y responsabilidades

DESCRIPCION DE PUESTO
Responsabilidades, Objetivos e Indicadores de Puesto

Puesto: Dependencia:

Objetivo:

Generar y emitir informacion financiera veraz y oportuna para toma de decisiones y realizar el seguimiento a indicadores claves de la empresa.
Control y seguimiento a costos y gastos.

Determinacion y cumplimiento a obligaciones fiscales mensuales y anuales de la Empresa.

Elaborar la proyecciones financieras de la Empresa asf como los presupuestos de cada una de las areas, realizando el seguimiento y control para
determinar las variaciones al presupuesto, para garantizar los costos de produccion, producto y mano de obra.

Realizar la revision y programacion de facturas de proveedores y determinar los impuestos, relizar el control documental para el activo fijo.

Responsabilidades:
* Elaborar estados financieros, fiscales y de costos de la empresa.
* Registrar y controlar el flujo de efectivo, diario de la empresa.
* Coordinar y supervisar cumplimiento a obligaciones fiscales y tributarias.
* Supervisar el control de activo fijo y seguimiento a actualizacion y depreciacion.
* Control administrativo y de costos. Supervisar costeo de productos y gastos de operacion y % de mermas.
* Reportar y/o asegurar la correccion de cualquier falla que ponga en riesgo la solvencia financiera de la empresa
0 las obligaciones fiscales y el pago a proveedores.
* Estructurar los presupuestos de las diferentes areas y realizar el seguimiento mensual.
* Revisar y establece los tabuladores de sueldos y salarios, prestaciones y vacaciones del personal
* Realizar el control de costos del personal.
* Aplicar los movimientos contables de materias primas, materiales y refacciones por centro de trabajo y proceso
* Controlar y emitir los reportes de gastos de cada una de las &reas contra presupuesto asignado
* Registrar los pagos de fletes realizados
* Controlar los impuestos retenidos a personas
*Verificar las existencias fisicas de materias primas, materiales y refacciones.
* Monitorear, cerrar y liquidar las ordenes de produccion.
* Determinar los costos de materia prima de cada proyecto
* Costeo mensual de materia prima utilizada
* Revisar y aplicar las facturas de los proveedores para crear los pasivos.
* Controlar las fechas de vencimiento de los pasivos con los proveedores, para lograr el mejor funcionamiento de
la Empresay lo pactado con los proveedores.
* Atender a los proveedores en relacion a fechas de pagos.
* Revisary aplicar las nomina del personal.
* Supervisar y conciliar saldos en bancos
* Controlar las altas y bajas de activos fijos de la Empresa.
* Coordinar y controlar el seguimiento a los pedidos de los clientes
* Realizar las notas de crédito y debito
* Realiza la facturacion
* Asistir al Gerente General en requerimientos de informacion financiera y contable de la empresa

Fuente: Elaboracion Propia
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EVALUACION

Indicadores de desempefio: METAS
MENSUAL | ANUAL

* Flujo de efectivo

* Dias carteray cumplir. Pago proveedores

* Dias de inventario en almacén fiscal

* Seguimiento a objetivos y plan de ahorro por area funcional

* Seguimiento a costos, flujo de efectivo y proyectos

* Costo de nomina de su area

* Costo y calidad de mano de obra: Interno y externo

* Costo de némina de su area

* Tiempo extra / nomina

* Pago puntual a proveedores

* Entrega reportes estados financieros (después del cierre)

* Control presupuestal

* Facturacion completa a clientes

* Envid de facturas a clientes

Conocimigntos requeridos: Evaluacion Habilidades Evaluacion /F\r:;lcjzgf)ls
* Contabilidad * Andlisis y solucion de problemas
* Impuestos * Comunicacion
* Costos * Toma de decisiones
* Empresa, Cuentas Y Proveedores * Administracion de tiempo
* Administracion financiera * Sistemas de informacion
* Planeacion financiera * Manejo de conflictos
* Controly Controles administrativos
* Generacion y flujo de Informacion
* Nominas
* Finanzas

Criterios para la Bvaluacion:

10.- Domina totalmente y es experto en los conocimientos requeridos por el puesto
9.- Muy buen nivel de conocimientos para lo requerido por el puesto
8.- Tiene los conocimientos minimos necesarios para un buen desempefio en su puesto
7.- Con entrenamiento y experiencia, puede cubrir en poco tiempo lo requerido
6.- Tiene conocimientos basicos, necesita capacitacion para llegar al nivel requerido
5.- Nivel bajo de conocimiento, urge capacitacion
Plan de capacitacion individual

1.-

2.-

3.-

Nombre y firma del Trabajador Nombre y firma del Gerente General

Fuente: Elaboracion Propia
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4.4  Propuesta de Manual de Procedimientos de Control Interno, para el Departamento de

Contabilidad de Aserradero y fabrica de muebles “El Quetzal”

Contenido

Introduccion

Politicas financieras

Politicas contables

Flujo grama del proceso contable
Nomenclatura contable
Descripcion de la cuenta
Asientos contables

Libros contables
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Formas

10. Politicas de control interno
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1. Introduccidn

El presente manual de procedimientos de Control Interno, para el Departamento de Contabilidad

esta dirigido al Aserradero y fabrica de muebles “El Quetzal

1.1 Obijetivos

v' Garantizar el registro y elaboracion de informes financieros contables de la empresa.

v Asegurar que en el manejo de los fondos y recursos por parte del personal de la empresa, se
cumpla con los requisitos minimos de control interno, lo cual le permitira hacer una
rendicion de cuentas apropiada ante la Gerencia, auditores de la Superintendencia de
Administracion Tributaria, Instituto Nacional de Bosques Y otras entidades fiscalizadoras.

v Que el personal cuente con una herramienta de facil manejo que le permita aplicarlo en la
elaboracion de sus Estados Financieros, lo que garantiza el cumplimiento de la normativa

legal vigente.

1.2 Responsabilidad de aplicacion

La Gerencia y el personal de la empresa son los responsables de asegurar la implementacion y
aplicacion.

2. Politicas Financieras

2.1 Convenios de Ejecucion de Proyectos

Todo proyecto o contratacion de servicios que la empresa ejecute debe contar con un contrato de
trabajo o prestacién de servicio, que regule todas las condiciones para su ejecucion o como
minimo una carta de entendimiento. En el mismo debe establecer los derechos y las
responsabilidades de la empresa y del cliente. Indicar las sanciones economicas y consecuencia

del incumplimiento por cualquiera de las partes de dicho documento.
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2.2 Presupuesto Anual

La empresa debe preparar y presentar un presupuesto analitico de ingresos y egresos para su
correspondiente aprobacion, para el logro de las actividades y metas a realizar.

2.3 Aprobacion del Informe Financiero

El Gerente General de la empresa debe reunirse de forma mensual con el Contador General, para
analizar la ejecucion presupuestal reflejada en el informe financiero, antes de ser presentada al
propietario de la empresa. Todas las observaciones que resulten del analisis del informe
financiero, deben ser utilizadas para efectuar los ajustes en la ejecucion y evitar variaciones con
el presupuesto anual aprobado. El informe financiero con todas las observaciones y comentarios

deben quedar aprobados y registrados en punto de acta de Gerencia.

2.4 Responsabilidades administrativas y financieras

Identificar y dar seguimiento a las necesidades de capacitacion del personal, en aspectos
contables, financieros y administrativos.

v Ejecutar la planificacion y presupuesto aprobado, para evitar variaciones presupuestales.

v Monitorear la provisién de materiales y suministros de buena calidad al mejor precio para
la ejecucion de proyectos.

v Mantener un sistema de control interno que brinde seguridad, confiabilidad y facilidad en

el uso de los recursos.

2.5  Relacién Laboral
v Realizar pruebas de aptitudes y capacidades para la contratacion de nuevo personal

v" Corroboracion de la legalidad y autenticidad de la documentacién de respaldo de la
contratacion de personal.

v Realizar la inscripcion correspondiente de cada empleado ante el Ministerio de Trabajo v el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

v" Cumplir con el pago de salarios y bonificaciones de ley, en tiempo y montos, a los
empleados.
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v" Cuando algin empleado de la empresa se retire, por renuncia o despido, la Gerencia debe
tomar en cuenta lo siguiente:

Revision fisica del 100% de los activos a cargo del empleado, contra el Libro de Inventario.

Asegurar que el empleado haya devuelto todos los documentos, activos y otros bienes que la
empresa le haya facilitado para la realizacion de sus funciones seguin su tarjeta de
responsabilidad.

Todo empleado que se retire de la empresa debe recibir las prestaciones laborales que le
corresponden en el momento de su retiro, siempre tomar en cuenta las leyes laborales
vigentes en el pais.

En caso de renuncia del personal, las unicas prestaciones que deben cancelarse son:
Aguinaldo, Bono 14 'y Vacaciones proporcionales. NO DEBE PAGARSE
INDEMNIZACION.

2.6 Responsabilidad Moral

No anteponer intereses personales en cualquier proyecto, de forma especial al ofrecimiento de
regalos o beneficios de los proveedores para aceptar precios mas altos o condiciones menos

favorables para los resultados finales de los proyectos.

Realizar transacciones honestas, tanto de apariencia como de hecho y hacer buen uso de los

recursos materiales, técnicos y humanos; aun del tiempo.

2.7  Uso de fondos, materiales e insumos y activos
Si detectara que un empleado hace mal uso de los recursos de la empresa, debe procederse de la

siguiente manera:

v La Gerencia debe levantar acta dejando constancia por escrito de los hechos.
v' Al empleado debe suspendérsele de sus funciones de inmediato, y hacer llegar la notificacion

de dicha suspension a la Inspeccion General de Trabajo de tal situacion.

v Determinar el monto de los fondos o materiales sustraidos, o activos utilizados, para solicitar

su reintegro.
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v Si el monto malversado es mayor que la suma del salario y prestaciones de ley, entonces, el
saldo debe ser negociado con él, para su reembolso. NO DEBEN SER PAGADAS LAS
PRESTACIONES LABORALES HASTA ACLARAR COMPLETAMENTE LA
SITUACION.

v' El empleado debe aceptar por escrito su culpabilidad y firmar un documento de
reconocimiento de deuda ante un abogado. Si el monto de sus prestaciones no fuera
suficiente, por el saldo se le puede aceptar cheques pre-fechados o firmar un documento

legalizado por un abogado donde acepta el compromiso de pago.

v' En el caso de que la persona no acepte su culpabilidad y la Gerencia, tendra evidencia
suficiente y competente, entonces se solicitara la intervencion de las autoridades legales para

el efecto.

3. Politicas Contables

3.1  Proposito de la Contabilidad

Registrar las operaciones financieras realizadas por una entidad juridica, con el fin de conocer los

resultados y la situacién financiera en que la misma se encuentra.

3.2 Etapas del proceso contable

Documentacion de la transaccion, deben elaborarse los documentos que sustenten con veracidad
y claridad cada transaccion: ingreso, desembolso y/o adquisicion de derechos u obligaciones.
Clasificacion contable, debe clasificarse de acuerdo a su naturaleza ya sea de gastos o ingreso.

Registro del gasto, operatoria de los Registros Auxiliares y Libros Principales correspondientes.

Informacion, la integran los informes financieros mensuales, anuales y de otro periodo especial

cuando sea requerimiento de la Superintendencia de Administracién Tributaria.
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3.3 Aplicacion de principios contables

El sistema contable debe tener como base los Principios de contabilidad generalmente aceptados

a que se refiere el Codigo de Comercio o las Normas Internacionales de Informacién Financiera.

3.4 Método de Contabilidad

Las empresas mercantiles estdn obligadas a llevar contabilidad completa, de acuerdo a lo
establecido en las leyes tributarias vigentes.

35 Periodo Contable

El periodo contable de acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre la Renta es del 1 de enero al 31 de

diciembre de un mismo afo.

3.6 Documentacion Contable

La constituyen los libros contables de inventario, diario, mayor y estados financieros, autorizados
por el registro mercantil conforme a lo establecido en el Cédigo de Comercio Decreto Numero 2-
70 en el articulo No. 372.

Acceso a la documentacion contable, tienen acceso el Contador y Gerente General de la empresa.
Resguardo de la documentacion, la documentacién contable debe estar archivada en las
instalaciones de la empresa, de forma clara estar rotulada y clasificada. Debe ser resguardada

como minimo al tiempo referido en el arto. 47 del Cddigo Tributario.

4. Flujograma del proceso contable

Diagramacion

Los procesos contables de una empresa también pueden presentarse a través de diagramas o
flujogramas, con el proposito de facilitar su comprensién, de tal forma que los responsables de

esta actividad puedan interpretar de forma facil los diferentes pasos a seguir.
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Es representar de manera grafica hechos, situaciones, movimientos, relaciones o fenémenos de
todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre diferentes factores y/o

unidades administrativas financieras, asi como la relacion causa-efecto que prevalece entre ellos.

Simbologia usada en la diagramacion

Un diagrama de flujo elaborado con un lenguaje grafico incoherente o no convencional transmite
un mensaje deformado o es ineficaz para comprender el proceso que se pretende estudiar. De ello
surge la necesidad de concebir y admitir determinados simbolos a los que se le confiere un

significado preciso y convenir también en determinadas reglas en cuanto a su aplicacion.

Los simbolos mas comunes de diagramacion empleados internacionalmente son elaborados por

las instituciones siguientes:

American Society of Mechanical Engineers (ASME), son de su amplia aceptacion en areas de
produccién, en el trabajo de diagramacion administrativa y financiera su empleo es escaso, se

considera gque su alcance limita los requerimientos de esta materia.

American National Standard Institute (ANSI), ha preparado una simbologia para representar los
flujos de informacidn del procesamiento electronico de datos, de la cual se han adoptado algunos

simbolos para diagramas de flujo administrativo y en algunos casos financieros.

International Organization for Standarization (ISO) que ha elaborado una simbologia para apoyar
el aseguramiento de la calidad a consumidores y clientes de acuerdo con las normas del grupo
1SO-900.

Instituto Aleman de Estandarizacion Deutshes Institut fur Normung e.V (DIN), que ha
desarrollado una simbologia para la norma del proceso de informacion que es similar a la norma
internacional 1SO-5807.

Diagrama de flujos

“Es una representacion grafica de las diferentes actividades de un proceso, muestra lo que se
realiza en cada etapa, los materiales o insumos que entran y salen del procesos, las decisiones que
deben ser tomadas y las personas o responsables de cada etapa. Este es representado por un

conjunto de simbolos para representan las etapas del proceso, la secuencia de las operaciones y el
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movimiento de los insumos o documentos” (Libro organizacion de empresas, analisis, disefio y

estructura, Enrique Benjamin Franklin, primera edicion, México 1,997).
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Cuadro No. 5

Modelo de Simbolos

Simbolos de la norma ANSI, a tomar en cuenta en la elaboracion de un flujograma.

Orden Figura Representacion

Inicio o termino: Indica el principio o
el fin del flujo, puede ser accion o
lugar, ademas, se usa para indicar
una unidad administrativa o persona
que recibe o proporciona informacion.

Actividad: Describe las funciones que
desempefan las personas
involucradas en el procedimiento.

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

Decision o Alternativa: Indica un
punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o
mas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un
documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina: Representa una
conexion o enlace con otra hoja
diferente en la que se continua el
diagrama de flujo.

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

Fuente: Libro organizacion de empresas, analisis, disefio y estructura/Enrique Benjamin Franklin.
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Cuadro No. 6

Flujograma de un proceso contable

Recepcion de

documentos

contables de
gastos, ingresos y
requerimiento de

|

Si la documentacion no
cumpel con los
requerimientos se
devuelve para su cambio o
correccion.

Se analizan
y clasifican
los

La autorizacion
de
requerimiento
de materiales en
enviada a
departamento
operativo

Se realiza el
registro de la
documentacion

y

Asientan registros
contables

Generacion de
Informes
Financieros

Aprobacion
de Informes
Financieros

!

Pago de
obligaciones

v
Archivo

de
document
acion

Fuente: Elaboracion Propia
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5. Nomenclatura Contable

La descripcion siguiente contiene una adecuada clasificacion que puede ser de facil adaptacion a
las necesidades de diferentes empresas, asi como para los fines que persigue la contabilidad
dentro de la empresa, incluye titulos bajo los cuales se agrupan y analizan las diversas

operaciones, deben observarse algunas recomendaciones como las siguientes:
Aplicacion acorde con los conceptos de activo, pasivo, patrimonio o reservas, ingresos y egresos.

La clasificacion y aplicacion de las cuentas, debe obedecer a la necesidad de involucrar el sentido
exacto de su contenido y finalidad.

En la aplicacion de las cuentas a los registros contables, debe observarse los lineamientos que

establecen el Marco Conceptual y las Normas Internaciones de Informacion Financiera NIIF

No.1 Preparacion y presentacion de estados financieros y lo que establece la NIC No. 08

aplicacion de politicas contables.

Los principales grupos del catalogo son:

a) Activo
b) Pasivo
c) Patrimonio
d) Ingresos

e) Gastos

llustracion del catalogo de cuentas

CODIGO  DESCRIPCION.

1 ACTIVO

1.1 CORRIENTE
1.11 Caja

1.1.21 Bancos

1.1.3 Inversiones

1.1.4 Cuentas por cobrar
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1141
1142
1.1.4.3
1115
1.1.6
1.1.7
1.1.71
1.1.7.2
1.1.7.3
1174
1.1.8
1.1.9
1.1.10
1.1.10.1
1.1.10.2
1.1.10.3
1.2
1.2.1
1.2.2
1221
1.2.3
1231
1241
1.2.5
1.251
1.2.6.
1.26.1
1.2.7.
1.2.7.1
1.3.
131
1.3.2

Clientes

Empleados

Otros

Documentos por cobrar

Provision cuentas incobrables

Inventarios

Inventario de Materia Prima Directa.
Inventario de suministros de fabrica
Inventario de productos en proceso
Inventario de productos terminados
Utiles de oficina

IVA por Cobrar

Pagos anticipados

Anticipo a proveedores

Anticipo de sueldos

Publicidad pre-pagada

NO CORRIENTE

Terrenos

Maquinaria y Equipo

Depreciacion Acumulada Maquinaria y equipo
Muebles y Enseres

Depreciacion acumulada Muebles y enseres
Depreciacion acumulada equipo de computo
Vehiculos

Depreciacion acumulada

Edificios

Depreciacion .acumulada edificios
Herramientas

Depreciacion acumulada de herramientas.
OTROS ACTIVOS

Documentos por cobrar largo plazo.

Gastos de investigacion de mercado.
52



1.3.3
1331

2.1
2.1.1
2.1.2
2.1.3
2.14
2.15
2.151
2.15.2
2.1.5.3
2154
2.16.1
2.1.7
2.1.8
2.19
2.2
2.2.1
2.3

2.4
24.1

3.1
3.11
3.1.2

4.1

41.1
4.1.2
4.1.3
4.1.4

Gastos de organizacion
Amortizacion gastos de organizacion
PASIVO
CORRIENTE

Cuentas por pagar
Documentos por pagar
Comisiones por pagar
Cuotas patronales 1IGSS
Beneficios laborales
Aguinaldo

Bono 14
Indemnizaciones

Fondos de Reserva

IVA por pagar

Compras de Materia Prima
Suministros y Materiales
Lubricantes

NO CORRIENTE
Hipotecas por pagar
Diferidos

OTROS PASIVOS
Intereses cobrados por anticipado.
PATRIMONIO

Capital

Reserva

Utilidad del ejercicio.
INGRESOS

Ingresos operativos
Ventas

Descuento en ventas
Devolucién en ventas

Costo de ventas
53



4.2 OTROS INGRESOS

4.2.1 Venta de Activos Fijos

4.2.2 Intereses y Comisiones

4.2.3 Otros ingresos

4.2.3.1 Ingresos por fletes

5 GASTOS

5.1 Egresos por compras

511 Compras

5111 Compras materia prima

51.1.1.2 Compras de suministros de fabrica
51.1.2 Compra de repuestos y accesorios
5.2 Gastos de ventas

521 Remuneraciones

52.1.1 Sueldos y salarios

5221 Gastos generales de ventas
5222 Gastos generales

52221 Energia Eléctrica

52222 Agua Teléfono

52223 Depreciacion herramientas de fabrica.
52224 Fotocopias

52225 Insumos de Limpieza

5223 Gastos vehiculos

5.2.2.3.1. Combustibles

52232 Mantenimiento Vehiculos

523 Gastos generales administrativos
523.1 Gastos generales

52311 Mantenimiento Equipo de Oficina

52312 Mantenimiento Equipo Electronico
5.2.3.2 Otros gastos administrativos
52321 Depreciacion equipo de oficina
524 Gastos financieros

524.1 Intereses y comisiones
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5.2.5 Otros egresos

6. Descripcion de las cuentas

A continuacién se presenta el manual contable para una empresa, donde se describen las cuentas

mas importantes y los motivos principales por los cuales deben afectarse.

Activo
Corriente

Son todos aquellos saldos que la empresa espera realizar en el transcurso de un afio, los rubros

que se clasifican en este grupo son: efectivo, cuentas por cobrar e inventarios.

Caja General

Registra el efectivo que la empresa tiene pendiente de depositar en el banco, a la fecha del cierre

contable (mensual o anual).

Se carga: Con los ingresos en efectivo, provenientes de las operaciones propias de la empresa,
por concepto de ventas, anticipos o prestacion de servicios, entre otras.
Se abona: Por el efectivo que se retire de la caja general debidamente autorizado, para ser

utilizado para el pago de proveedores o gastos generales debidamente documentados.

Caja chica (efectivo en mano)
Registra y controla los fondos fijos que se destinan para cubrir gastos menores e inmediatos, se

considera efectivo el dinero en billetes, monedas y cheques.
Se carga: Con la emision del cheque para constituir el fondo fijo.

Se abona: por la eliminacién del fondo al final de afio.

Bancos

Registra el efectivo que estd depositado y en movimiento, en una cuenta bancaria (de depdsitos
monetarios o de ahorro) para realizar pagos con cheques.

Se carga

Con el saldo al principio del periodo.
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Con los depositos en efectivo o cheques.

Por prestamos obtenidos de las instituciones de crédito.
Por el traslado de fondos a otras cuentas bancarias.
Con los intereses acreditados por el banco.

Se abona

Con el importe de los cheques expedidos contra estas cuentas bancarias.

Cuenta de Ahorro

Registra el efectivo depositado en una cuenta de ahorro, proveniente de ventas, prestacion de
servicios o anticipos.

Se carga

Con los depositos realizados por el traslado de fondos de la cuenta de cheques.

Con los depositos realizados.

Se abona

Por el retiro de los fondos de esta cuenta.

Fondos de inversion para pensiones o indemnizaciones

Registra el efectivo que estd depositado en una cuenta bancaria para pagos futuros de
indemnizaciones por despido del personal.

Se carga

Con el fondo depositado o creado para tal efecto,

Con los incrementos para dicho fin.

Se abona

Con el retiro de fondos de la cuenta para el pago de estas obligaciones.

Gastos pre pagados

Registra los pagos anticipados realizados a los proveedores de servicios, activos fijos o0 materiales
recibir en el futuro. Los adelantos registrados en esta cuenta deben ser liquidados cuando se

hayan recibido el pago total de los servicios o activos.
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Se carga

Con la emision del cheque para la realizacion del pago por anticipado.

Se abona

Cuando se liquida el saldo, como consecuencia de haber recibido a satisfaccion los materiales

comprados con anterioridad.

Cuentas por cobrar

Registra las deudas que existen a favor de la empresa por parte de clientes por prestacion de
servicios o contratacion de proyectos

Se carga

Por el saldo al principio del periodo,

Por los incrementos de saldo de la cuenta.

Se abona

Cada vez que se cancele el saldo de esta cuenta o el abono de la deuda de los clientes.

Anticipo para gastos

Registra todos los montos entregados a empleados, para realizar gastos de viaje para la cotizacion
de proyectos. (Alimentacion, hospedaje y transporte).

Se carga

Con el desembolso del anticipo

Se abona

Con la cancelacion del saldo de la cuenta

Activos no Corrientes

Estas cuentas se integran por el costo de adquisicion e instalacion de inmuebles, maquinarias,
equipo de computacion, mobiliario y equipo, herramientas, entre otros. El valor de dichos activos
deberé ser incrementados con las mejoras que se realicen, su saldo es de origen deudor, se cargan

con la capitalizacion de los activos y se abonan con la baja de los mismos.
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Terrenos

Se utiliza para registrar el valor de los terrenos que posea la empresa, estos deberdn estar a
nombre de la empresa.

Se carga

Con el importe de las adquisiciones.

Se abona

Con el retiro o la baja del bien, el importe sera por la misma cantidad registrada en el cargo.

Vehiculos

En esta cuenta se registrara la compra de vehiculos a nombre de la empresa.
Se carga

Por el saldo al principio del periodo,

Por el costo de adquisicion.

Se abona

Con la transferencia o baja de estos activos.

Equipo de computacion

Representa el valor del equipo de computo que se adquiere para uso exclusivo de la empresa,
tales como monitores, CPU, bocinas, teclados, ratones, impresoras, cartuchos, UPS, cambio de
tarjetas, procesadores y disco duro. El saldo de la cuenta es deudor.

Se carga

Con el valor de la compra del equipo de computo o de las adiciones o mejoras que se realice al
mismao.

Se abona

Cuando se realiza proceso de baja del activo por su deterioro, depreciacion o venta del mismo.

Mobiliario y equipo

En esta cuenta se registrard la compra de mobiliario y equipo a nombre de la empresa y para uso
de la misma. El saldo de la cuenta es deudor.
Se carga

Con el saldo al principio del periodo,
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Por la compra o adquisicion de mobiliario y equipo
Se abona

Por la venta, baja o depreciacion del activo.

Depreciaciones Acumuladas

Cuenta acreedora, reguladora de activo, que representa la cancelacion o disminucién del costo de
los activos a lo largo de la vida util estimada. Por naturaleza su saldo es acreedor. Esta cuenta
primero se abona y luego se carga.

Se carga

Con el retiro del bien y errores cometidos durante el registro de la depreciacion de los activos.

Se abona

Con el valor al inicio del periodo,

Con el valor de la depreciacion mensual, calculada sobre el valor de adquisicion que figura en la

cuenta respectiva.

Inventario de papeleria y utiles

En esta cuenta se debe registrar la existencia fisica de la papeleria y Gtiles para uso de la empresa.
Se carga

Con la compra o adquisicion de papeleria

Con el registro o la toma de inventario

Se abona

Con registro de la baja de papeleria

Con la correccion de errores en el registro

Pasivo
Corriente

Representa los saldos de las cuentas por pagar que deben de liquidarse dentro del periodo de un

afno. Su saldo de origen acreedor.
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Cuentas por pagar a Proveedores

Registra las obligaciones adquiridas por la empresa con los proveedores 0 negocios por compra
de mercaderia, equipo o servicios por las actividades. Estos montos deben ser pagados en un
plazo no mayor de 30 dias.

Se carga:

Con el monto de nuevos creditos obtenidos por los proveedores

Se abona

Con los montos pagados a los proveedores.

Impuestos, arbitrios y contribuciones

Cuenta acreedora, representa el importe de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta

efectuados por la empresa y otros pagos pendientes de cancelar.

Se carga

Con los pagos mensuales que la empresa haga a la Superintendencia de Administracion
Tributaria SAT, Municipalidad y otros.

Se abona

Con la retencion de los impuestos que la empresa efectle o al provisionar gastos o arbitrios.

Sueldos por pagar
Esta cuenta es de saldo acreedor y representa el monto de sueldos pendientes de pago a la fecha

de cierre de la contabilidad mensual o anual.

Se carga

Con los pagos efectuados de la cuenta de sueldos por pagar.

Se abona

Con el monto de los sueldos provisionados para pagar en la fecha posterior al cierre de la

contabilidad.

Planillas, retenciones e impuestos por pagar

Registra todos los montos retenidos en concepto de retenciones de IGSS e impuestos. El saldo de

la cuenta es acreedor.
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Se carga
Con los pagos efectuados del saldo provisionado de esta cuenta.
Se abona

Con el monto provisionado para pagar en la fecha posterior al cierre de la contabilidad.

Prestaciones laborales por pagar

Cuenta acreedora, representa el importe del pasivo laboral a favor de los empleados de la
empresa.

Se carga

Con los pagos que se realicen a los empleados por concepto de vacaciones, bono 14, aguinaldo,
indemnizaciones.

Se abona

Con el monto de la provision realizada de acuerdo a la ley laboral vigente.

Intereses por pagar

Registra los intereses vencidos y pendientes de pago.

Se carga

Con los pagos efectuados por este concepto.

Se abona

Con el registro de los intereses vencidos y pendientes de pago a la fecha de cierre de la

contabilidad mensual o anual.

No Corriente

En esta cuenta se registran los pasivos a largo plazo tales como préstamos y otras obligaciones
por pagar, cuyo vencimiento es mayor a un afo.

Préstamos por pagar

Cuenta acreedora, esta representado por el endeudamiento de la empresa con instituciones
financieras originado por la necesidad de financiamiento.
Se carga

Con las amortizaciones parciales o totales que efectle la empresa.
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Se abona:

Con el importe del dinero recibido por la adquisicion de un crédito en una institucion financiera.

Patrimonio

Cuenta patrimonio de la empresa
Cuenta con saldo acreedor y serd utilizada para registrar el monto de exceso o faltante al finalizar

el ano fiscal.

Se carga

Con la partida de cierre de las cuentas acreedoras contra las deudoras,

Con partidas de correccion por errores al momento del registro de la transaccion
Por liquidacién de la empresa

Se abona

Con el saldo de la cuenta Exceso o Faltan de del Ejercicio al finalizar el afio fiscal.

Pérdida o Ganancia del ejercicio

Cuenta con saldo acreedor y registra el ingreso neto del afio en curso (procedimiento de cierre).
No se deben realizar otros movimientos en esta cuenta, solo los asientos (partidas) de cierre del
afio fiscal, es decir representa la diferencia entre ingresos y egresos.

Se carga

Con el traslado del saldo a la cuenta Patrimonio

Con la partida de cierre del afio fiscal

Se abona

Con la diferencia entre ingresos y egresos al finalizar el afio.

Ingresos por intereses bancarios

En esta cuenta se debe registrar los fondos provenientes de los intereses generados en las cuentas
monetarias y de ahorro.

Se carga

Con la emision de cheques para el traslado de fondos a la cuenta de ingresos locales de la
empresa

Por error en el registro de la transaccion
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Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.
Se abona

Con el registro de los intereses generados en otras cuentas de la empresa

Venta de activos o suministros

En esta cuenta se debe registrar los fondos provenientes por la venta de activos fijos o
suministros propiedad de la empresa y que ésta no necesite o utilice.

Se carga

Con la emision del cheque por el traslado de los fondos a la cuenta de ingresos locales,

Por error en el registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

Se abona

Con el valor de la venta de los activos o suministros

Ingresos no monetarios
Ajuste de afos anteriores

Esta cuenta serad utilizada para registrar todos los ajustes o reclasificacion de cuentas de afios
anteriores.

Se carga

Con la correccion de errores en el registro de transacciones

Con la reclasificacion de saldos de cuentas contabilizadas de forma incorrecta.

Se abona

Con la correccion o reclasificacion de registros de transacciones.

Cuentas de gasto

Son los desembolsos de los gastos incurridos por la empresa para realizar sus actividades y

objetivos de acuerdo a su presupuesto anual aprobado.

Salarios

Registra todos los pagos que se hacen al personal de la empresa, mediante una relacién legal de

un contrato de trabajo.
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Se carga

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona

Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

Beneficios laborales

Registra todos los beneficios que por ley deben brindarse a los empleados de la empresa,
conforme lo estipulan las leyes del pais (vacaciones, bonificacion incentivo, aguinaldo,
bonificacion anual, y la indemnizacion.

Se carga

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona

Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

Capacitacién

Registra los gastos relacionados a capacitacion y desarrollo del personal de la empresa. En esta
cuenta se deben incluir los gastos por participacion en seminarios, cursos, becas, en las que
participa el personal de la empresa y que son realizadas por otras organizaciones.

Se carga
Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona
Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

Suministros de oficina

Como su nombre lo indica, registra todos los gastos relacionados con los articulos de oficina
(reparacion de equipo de oficina, fotocopias, fotografias, peliculas para fotos, cajas, bolsas, y
equipo menor) y compra de activos menores de un mil quetzales.

Se carga
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Con el valor del cheque emitido por este concepto.
Se abona
Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

Fotocopias

En esta cuenta se debe registrar todos los pagos o gastos realizados en concepto de fotocopias de

documentos y folletos para uso de la empresa.

Se carga

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona

Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

Gastos de viaje

Registra los gastos que efectian el personal, la Gerencia de la empresa, en las gestiones
relacionadas con la ejecucion de los proyectos planificados. Los gastos son alimentacion,
transporte, hospedaje, combustible, péliza de seguro para los vehiculos, mantenimiento, etc.

Se carga

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona

Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

Impuestos

Solo deben registrar los gastos en concepto de impuestos
Se carga

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona

Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,
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Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

Teléfono y correo

Registra los gastos por servicios como teléfono, gastos de correo o envio de documentos.
Se carga

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona
Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

Impresiones

En esta cuenta se debe registrar todos los pagos en concepto de impresion de libros, folletos,
documentos y otros de la misma naturaleza.

Se carga

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona

Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

Publicidad y propaganda

En esta cuenta debe registrarse todo pago realizado en concepto de anuncios radiales, boletines,
pago de afiches y otros

Se carga

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona

Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.
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Honorarios Profesionales

Registra los pagos hechos por honorarios legales, cargos bancarios, gastos de membrecia,
impuestos gubernamentales, contratos para mantenimiento de equipos y otros gastos relacionados
con servicios.

Se carga

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona

Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

Consultorias

Registra los gastos por servicios brindados de consultoria por estudios especiales.

Se carga:

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona

Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion, por cierre de la cuenta

al final del ejercicio

Depreciaciones

Cuenta deudora, se registra los gastos que corresponde a cada uno de los activos que posee la
empresa, segun los porcentajes maximos de ley o politicas de la administracion.

Se carga

Con el valor de la depreciacion mensual, calculada sobre el valor de adquisicion del activo fijo.
Se abona

Por errores al momento del registro de la transaccion

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

Fletes

En esta cuenta debe registrarse todos los pagos realizados en concepto de fletes para el traslado
de materiales y personal de la empresa
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Se carga

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona

Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.
Reparacion y mantenimiento de vehiculos

Registra los pagos realizados por el mantenimiento y reparacion de los vehiculos propiedad de la
empresa.

Se carga

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona

Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

Seguros

Registra los pagos realizados por las pdlizas de seguro de los activos de la empresa.
Se carga

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona

Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

Combustible y lubricantes

Registra toda compra de repuestos, aceites, combustible para los vehiculos de la empresa.
Se carga

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona

Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.
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Intereses pagados

Registra el pago de intereses de los préstamos recibidos.

Se carga

Con el valor del cheque emitido por este concepto.

Se abona

Con las correcciones por errores al momento del registro de la transaccion,

Por cierre de la cuenta al final del ejercicio.

7. Asientos Contables

Con el proposito de ejemplificar el uso de algunas cuentas contables contempladas en el presente
manual, se presentan las partidas contables siguientes:

Utilizacion de la cuenta bancos y pago de salarios

Este asiento contable debe realizarse cada vez que se tenga que pagar el salario y beneficios

laborales a los empleados.

------ ---Péliza de Egresos ------------------ Debe Haber
Sueldos Q. 00.00
Beneficios Laborales Q. 00.00
A: Planillas, retenciones e impuestos por pagar Q. 00.00
Bancos Q. 00.00
Totales Q. 00.00 Q. 00.00

Creacion del Fondo de Caja Chica

Este asiento contable se realiza cada vez que se crea el fondo de caja chica, mismo que servira
para el pago de gastos menores, el soporte de la pdliza sera el recibo que firme el empleado

responsable del manejo de la caja chica.
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------ ----Pdliza de Egresos- -----------------Debe Haber

Caja Chica Q. 00.00
Bancos Q. 00.00
Totales Q. 00.00 Q. 00.00

Liquidacion del Fondo de Caja Chica

Este asiento contable se realiza al liquidar el fondo de caja chica, es decir al final del afio fiscal, el
soporte de la péliza seréan los documentos como facturas, recibos y otros comprobantes de las

transacciones realizadas.

----------------- Pdliza de Egresos----------- Debe Haber
Fotocopias Q. 00.00
Teléfono y correo Q. 00.00
Gastos de viaje Q.00.00
Dietas Q.00.00
Caja Chica Q. 00.00
Totales Q. 00.00 Q. 00.00

Utilizacion de la cuenta Cuentas por pagar

Este asiento contable se realiza cada vez que la empresa contrae una obligacion por compra de
bienes y materiales al crédito.

------ ----Poliza de Egresos- ------------------ Debe Haber
Suministros de Oficina Q. 00.00
Cuentas por Pagar a proveedores Q. 00.00
Totales Q. 00.00 Q. 00.00

Cuando se cancele la deuda ante los proveedores el registro contable queda de la forma siguiente:

---------------- Pdliza de Egresos- --------------------  Debe Haber
Cuentas por pagar a proveedores Q. 00.00

Bancos Q. 00.00
Totales Q. 00.00 Q. 00.00

Registro de las depreciaciones de Activos Fijos
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Este registro contable se realiza cada vez que se registre las depreciaciones de los activos fijos
propiedad de la empresa, el soporte es el calculo de las operaciones para determinar el monto de

las depreciaciones.

------ ----Pdliza de Diario ------------------- Debe Haber
Depreciaciones Q. 00.00
Depreciaciones Acumuladas Q. 00.00
Totales Q. 00.00 Q. 00.00

Partidas de cierre de las cuentas de Gastos e Ingresos

Este registro contable es una poliza de diario y se registra al finalizar el afio fiscal, asi como para

cerrar las cuentas de de Gastos e Ingresos.

----------------- Pdliza de Diario-------------Debe Haber
Fotocopias Q. 00.00
Teléfono y correo Q. 00.00
Gastos de viaje Q.00.00
Dietas Q.00.00
Depreciaciones Q. 00.00
Exceso o Faltante del Ejercicio Q.00.00
Totales Q. 00.00 Q. 00.00

Utilizacion de la cuenta Patrimonio de la Empresa

Este registro contable se realiza al finalizar el afio fiscal, para capitalizar el exceso del ejercicio.
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------ ----Pdliza de Diario ------------------- Debe Haber

Exceso o Faltante del Ejercicio Q. 00.00
Cuenta patrimonio de la empresa Q. 00.00
Totales Q. 00.00 Q. 00.00

Registro de la partida de cierre de las cuentas de Pasivos y Activos

Este registro contable es una poliza de diario y se registra al finalizar el afio fiscal, en el mismo se

cierran las cuentas de activos y pasivos.

----------------- Poliza de Diario------------- Debe Haber

Cuentas por pagar Q.00.00

Planillas, retenciones e impuestos por pagar Q.00.00

Cuenta patrimonio de la Empresa Q. 00.00

Bancos Q. 00.00
Vehiculos Q. 00.00
Equipo de computacion Q.00.00
Totales Q. 00.00 Q. 00.00
8 Libros Contables

Son los registros o libros que se lleva en todo proceso contable, inventario, diario, mayor y
estados financieros, estos libros son autorizados por el Registro Mercantil, segun lo establece el

Codigo Comercio Decreto Numero 2-70 en el articulo No. 372.

Libro de Inventario

Es la relacion detallada de todos los bienes, deudas, provisiones de la entidad, practicada luego de

realizar los recuentos, arqueos Yy verificaciones. Estos registros se hacen en el Libro de Inventario

que es obligatoria llevarlos. Al iniciar un negocio es necesario levantar un inventario sobre los
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bienes, derechos y obligaciones del mismo, al final del ejercicio, dicho inventario inicial sera

objeto de ajustes, en el cual en el proximo ejercicio se convertira de nuevo en el inventario

inicial.

Cuadro No. 7

Modelo de Inventario

Inventario No. 01 al 31 de Diciembre de 2,xxXx
XXXXXX XX XXXXXXXXXXX

Activo

Caja General Q.
Depositos no efectuados a la fecha

Caja chica Q.
Efectivo en poder del sefior Juan Pérez

Bancos Q.
Cuenta No. 2340000000 en Banco x
Mobiliario y Equipo

Escritorio color negro

Sillas giratorias color negro

O O OO0

Vehiculos

Pick-up color blanco marca Toyota modelo 2,009
Total Activo Q.
Pasivo

Cuentas por pagar a proveedores

Compra de papeleria a Libreria Milita Q. 5,000.00
Sueldos por pagar

Sueldos del mes de Diciembre de 2,00x de

xx empleados

Pendiente de pago Q. 7,300.00
Suma del Pasivo

Activo menos pasivo
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1,000.00
200.00

2,000.00
200.00
100.00
100.00

10,000.00

13,400.00

Q. 5,000.00

Q. 7,300.00
Q.12,300.00
Q. 1,100.00



El patrimonio del presente inventario asciende a la cantidad de un mil cien quetzales exactos (Q.

1,100.00).

RESUMEN DEL INVENTARIO

Caja General Q. 1,000.00

Caja chica Q. 200.00

Bancos Q. 2,000.00

Mobiliario y equipo Q. 200.00

Vehiculos Q. 10,000.00

Cuenta por pagar a proveedores Q. 5,000.00
Sueldos por pagar Q. 7,300.00
Patrimonio Q. 1,100.00
Sumas iguales Q. 13,400.00 Q. 13,400.00
Firma del Representante Legal Firma del Contador

Fuente: Elaboracion Propia

Diario
En este libro se anotan en orden cronoldgico, después del asiento de apertura, las operaciones que

se realizan por diferentes conceptos; de tal manera, que se aprecie en forma clara el nombre de

las cuentas deudoras y acreedoras.

74



Cuadro No. 8

Asiento de Diario

03 de Enero de

XXX Caja y Bancos Q 3,000.00
Caja Chica Q 800.00
Bancos Q 5,000.00
Mobiliario y Equipo Q 8,000.00
Vehiculos Q 40,000.00
A: Cuentas por pagar a proveedores Q 36,900.00
Sueldos por pagar Q 12,200.00
Patrimonio Q 7,700.00

Para registrar | a apertura de la
contabilidad Q 56,800.00 | Q 56,800.00

del ejercicio contable del afio xxx

Fuente: Elaboracion Propia

Mayor

Este libro contiene la informacidon necesaria para elaborar los Estados Financieros finales, en
donde se refleja la situacion financiera de la entidad, asi como el resultado de sus actividades.
Contiene agrupada todas las cuentas usadas en activos, pasivos, ingresos y egresos. Para su
registro se debe utilizar un libro empastado, su uso correcto es a doble folio. Para ejemplificar el
traslado de los movimientos de cada cuenta al libro mayor se utilizara la cuenta Bancos, y tomar
como referencia el movimiento con el que se ejemplificé la partida de diario, asi mismo se asume

que se pagd Q. 5,000.00 de la cuenta: Cuenta por pagar a proveedores.
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Cuadro No. 9

Mayor
Fecha _[Descripin _ [Ref| Débito | [Feoha _ |Descripeibn _ [Ref.| Crédita
30 Enero | Apertura 30 Enero
XXX contable XXX Cuenta por pagar
Q
segln balance 10,000.00 a proveedores Q 5,000.00
Suma Q 5,000.00
Q Saldo siguiente
Suma 10,000.00 mes Q 5,000.00
Q
Sumas iguales 10,000.00 Sumas iguales Q 10,000.00

Fuente: Elaboracion Propia

Modelo de Estados Financieros

Los Estados Financieros, son informes contables convencionales denominados Balance General y
Estado de Resultados, que se preparan en forma mensual, o al final del ciclo contable o periodo

fiscal.

Los siguientes modelos de Estados Financieros se presentan de acuerdo a los titulos y

descripciones que indica la Norma Internacional de Informacién Financiera NIIF 1.
Estado de activos, pasivos y patrimonio

Es un estado financiero que muestra la cantidad de Activos, Pasivos y Patrimonio en una fecha

especifica. El Estado Financiero muestra lo que posee la empresa, lo que debe y su patrimonio.
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Cuadro No. 10

Estado Financiero

Aserradero y Fabrica de Muebles El Quetzal
Estado de Activos, Pasivos y Patrimonio
al 31 de Diciembre de xxxx

ACTIVO

Corriente

Caja General

Caja Chica

Bancos

Inventario

Cuentas por Cobrar

Gastos Prepagados

Anticipos para gastos

Otros Activos

No Corriente

Propiedad Planta y Equipo
Terrenos

Vehiculos

(-) Depreciaciones Acumuladas
Mobiliario y Equipo

(-) Depreciaciones Acumuladas
SUMA DEL ACTIVO Q -

toyoyoyoryererelre

OO0O000

PASIVO

Corriente

Cuentas por pagar proveedores

Impuestos arbitrios y contribuciones
Sueldos por pagar

Otras cuentas por pagar

Planillas, retenciones e impuestos por pagar
Intereses por pagar

QOO0O0L00
QO

PATRIMONIO

Cuentas de Capital

(+) Excedente o faltante del Ejercicio
Suma el pasivo y patrimonio

tole)

Q
Q

El infrascrito Perito Contador, XXXXXXXXXXXXXXX, registrado ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) bajo registro No.
Xxxxxxxx, CERTIFICA: Que el estado de Activos, Pasivos y Patrimonio
del Aserradero y fabrica de muebles “El Quetzal” asciende a la cantidad de
Q. 000000.000000.

Nombre del Contador

Fuente: Elaboracion Propia
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Cuadro No. 11

Fabrica dec Mucbles y Ascrradero
"El Quetzal”
Estado de Resultados
Al 31 de Diciembre de xxxx

VENTAS

(-) Devolucion en ventas

(=) Ventas Netas

(-) Costo de Ventas

(=) Utilidad Bruta en Ventas

RICICIL K

(-) Gastos Operacionales

Gastos de ventas

o

Sueldos de oficina -

Arriendo _

Gastos de administracion

Sueldos de oficina -

(=) Utilidad del Periodo.

(+) Otros Ingresos Extraordinarios i

Descuentos en compras -

‘elle] el Ilel/e)

(=) Utilidad Antes de Impuestos

I RILIL

Fuente: Elaboracién Propia
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Cuadro No. 12

Aserradero y Fabrica de Mucbles

"El Quetzal”
Estado de Costo de Produccion y Ventas
Del  de al  de de

Compras Netas Matenas Primas -

(1) | Inventario Inicial Materias Primas -

(-) | Inventario Final Materias Primas -
(=) | Materia Prima Utilizada -
(+) |Mano de obra directa -
(=) |Costo Primo ]

(1) |Gastos Indirectos de Fabricacion -
(=) |Costo Total de produccion -

(1) |Inventario Inicial Produccion en Proceso -

(-) |Inventario Final Produccion en Proceso -
(=) |Costo Total de Articulos Producidos -
(1) |Inventario Inicial Productos Terminados -
(-) |Inventario Final Productos Terminados -

cRe eI IvIfCIvICILICICICILIR

(=) |COSTO DE VENTAS -

Fuente: Elaboracién Propia

9. Formas

Es de suma importancia la captacién de informacion financiera, administrativa o contable,
mediante formatos que cumplan con dicho propoésito. Constituyen una herramienta Util para
facilitar los registros y control de las transacciones que realiza la entidad. También permite que

las operaciones de rutina o repetitivas se registren de forma uniforme, es decir seguir el mismo
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patron, para que su contenido sea util y comprensible a todas las personas con acceso y

utilizacion de los mismos.
Los aspectos generales y comunes que deben tener como minimo son los siguientes:

v Establecer objetivos del documento,
v Debe ser un modelo sencillo,

v Estar disefiado con todos los espacios necesarios,

v Deben tener un nimero correlativo,

v Espacio para contenido, fecha, cantidades y valores,
v Firma de la persona que elaboré el documento,

v Firma de la persona gque autorizo,

v Firma de revisado.

Algunas formas de utilidad a la empresa son las siguientes: Recibos de caja, Solicitud de Cheque
0 Cheque Voucher, Arqueo de caja chica, Conciliacion Bancaria, Requisicién de Compra,

Reporte de Ingresos Diarios, entre otros.

10.  Politicas y procedimientos de control interno
1. Fondo de Caja Chica

Autorizacion de fondos: la gerencia es responsable de aprobar el uso del fondo de caja chica,
decision que debe gquedar suscrita en punto de acta. Para ello debe tomar en cuenta los criterios
siguientes:

Autorizacion de fondos: La gerencia es responsable de aprobar el uso de este fondo y determinar
la cantidad respectiva.

Nivel de responsabilidad para el cuidado y custodia del fondo de parte de la persona responsable.

El fondo de caja chica no es un fondo adicional, su apertura se constituye con lo presupuestado

para gastos de viaje 0 gastos menores.
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NOTA: La persona nombrada para el manejo de la Caja Chica debe firmar una constancia de

aceptacion de la responsabilidad; una copia debe ser guardada en la sede de la empresa.

1.1  Compras o gastos con fondos de caja chica: pueden pagarse los gastos de viaje del gerente,
personal de la empresa. También puede realizarse la compra de articulos que por su tiempo de
duracién y costo es més favorable adquirirlos en la comunidad, hasta por un maximo de Q
175.00. Se debe tomar en cuenta que estos gastos no son adicionales, forman parte del

presupuesto mensual aprobado.

1.2 Anticipos de fondos de caja chica: cuando haya necesidad de realizar gastos y no se
conozca la cantidad exacta de los mismos, el gerente, o personal de la empresa pueden solicitar
un anticipo de fondos, para ejecutar las actividades; los anticipos de fondos son utilizados para
cubrir gastos de viaje, compras menores, etc. Debe tenerse presente que no deben ser gastos
mayores de Q. 175.00. Previo a recibir los fondos la persona debe firmar un vale al responsable
de la Caja Chica.

a) El vale debe indicar el uso que se le daré al fondo, fecha en que se recibe el fondo, nombre y
firma de la persona que recibe el fondo. La persona responsable del manejo de Caja Chica puede

entregar los fondos.

b) Luego de realizar los gastos la persona que recibi6 el fondo debe entregar al responsable de la
Caja Chica, el o los comprobantes de los gastos razonados y firmados; cualquier saldo en efectivo

debe ser devuelto; después debe destruirse el vale.

¢) Un vale no debe permanecer mas de 3 dias sin liquidar; se exceptlan situaciones especiales
que deben ser aprobadas por escrito por el Coordinador, en el mismo vale. Si el anticipo lo

solicita el Coordinador el vale debe ser aprobado por la Junta Directiva.

1.3 Reembolso del fondo de Caja Chica, debe hacerse por lo menos una vez al mes o cuando
se tenga disponible un minimo del 25% del fondo asignado a la Caja Chica; por ejemplo: si el
fondo de la Caja Chica es de Q. 200.00, el reembolso debe hacerse cuando se tengan disponibles
Q. 25.00. El reembolso debe hacerse por medio de cheque a nombre de la persona responsable de
la Caja Chica.
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1.4 Liquidacion del fondo de Caja Chica, debe seguirse el procedimiento siguiente:

a) Llenar el formulario correspondiente utilizar como base los comprobantes de todos los gastos

efectuados.

b) Clasificar las facturas, comprobantes, recibos, de acuerdo a cada programa que origino el

gasto. Y ya separados por programa se ordenan por ndimero de cuenta.

c) Ordenar los comprobantes de acuerdo a la fecha en que fueron realizados los gastos y
numerarlos en forma correlativa.

d) Colocarlos en hojas de papel de acuerdo a la numeracién que se les asigné.

e) Sumar todos los comprobantes de gastos hasta obtener un total por cada programa.

f) Trasladar la informacion al Formulario de Liquidacion de Caja Chica.

g) El formulario debe ser firmado por el o la responsable del Fondo de Caja Chica y gerente o

contador de la empresa.

h) Solicitar el reembolso del fondo.

15 Arqueos de caja chica: Gerencia debe delegar la responsabilidad en el Contador, para que
las realice cuando lo considere oportuno efectuar arqueos del fondo de caja chica. Como minimo
debe hacerse un arqueo mensual. En el momento del arqueo debe llenarse un formulario, el cual
debe firmarse por la persona encargada del manejo de la caja chica y la persona que realiza el

arqueo para dejar constancia de lo siguiente:

a) Cantidad de dinero en efectivo, vales, facturas, comprobantes, recibos, etc.

b) Existencia de vales con méas de 3 dias de emitidos y por qué.
c) Coincide el fondo encontrado con el fondo autorizado; de lo contrario por qué no, y de
cuénto es la diferencia

d) Recomendaciones que sean necesarias hacer al responsable.
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e) Firmas de la persona que efectud el arqueo y de la persona responsable del manejo de

Caja Chica, como constancia de enterado.

f) La persona que realiza el arqueo puede utilizar el formulario para Arqueo de Caja Chicay
dejar copia a la persona.

Cuadro No. 13

Forma de liquidacion de caja chica

Aserradero Fabrica de Muebles

""El Quetzal"*

Liquidacion de Caja Chica No. Banco

Fecha del: Al: Cheque No.

Documento . Cddigo de
Fecha Tipo No. Beneficiario Concepto Cuenta Valor Q.

TOTAL

Fecha Hecho Por:

Revisado Por: Aurtorizado Por:

Fuente: Elaboraciéon Propia

2. Conciliacion Bancaria

La conciliacion bancaria es el proceso que permite comparar y conciliar los valores de una

entidad que posee una cuenta bancaria corriente o de ahorros, contra los valores que el banco

suministra a través del Estado de cuenta bancario. Los elementos que integran la conciliacién
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bancaria son: saldo del banco, depositos en transito, cheques en circulacion, notas de abono o

crédito, notas de cargo o débito, saldo contable, ajustes bancarios y contables.

Cuadro No. 14

Conciliacion Bancaria

Aserradero y Fabrica de Muebles
"El Quetzal™
CONCILIACION BANCARIA

BANCO CUENTA No.
CORRESPONDIENTE AL MES DE:

MONTO SEGUN LIBROS | SEGUN BANCO
Q Q Q

SALDOS AL :
MAS (+)
DEPOSITOS EN TRANSITO:

NOTAS DE CREDITO DEL BANCO:

MENOS (-)
CHEQUES EN CIRCULACION

OTRAS OPERACIONES

SALDOS AJUSTADOS IGUALES

LUGAR Y FECHA|

AUTORIZADO
HECHO POR REVISADO POR POR

Fuente: Elaboracion Propia

3. Solicitud Emision de Cheques

También se le conoce con los nombres de cheque voucher o pdliza de cheque, es utilizado para
documentar y contabilizar la emision de un cheque por cualquier concepto. En el espacio del
concepto, debe anotarse el documento que se esta por cancelar, en la casilla cuenta y descripcion
debe escribirse el codigo y el nombre de la cuenta contable que se carga y la cuenta del banco

correspondiente.
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3.1 Emision de cheques y Solicitud de cheques
Antes de emitir un cheque, el Asistente Administrativo debe contar con el respaldo de una
solicitud escrita, y contener la informacion siguiente:

a) Nombre del solicitante.

b) El centro de costo al cual pertenecen los gastos y/o pago de servicios a efectuar.

c) Nombre del proveedor al cual debe emitirse el cheque.

d) Una breve descripcion del tipo de gasto y/o pago que se va a efectuar. Indicar si la compra
0 pago se esta efectuado dentro del presupuesto aprobado para el mes o si corresponde a

un anticipo y/o traslado de fondos.
e) Valor por el cual debe emitirse el cheque.

f) Firmas del solicitante y de la persona que aprueba la emisién o desembolso.

3.2 Documentos de Soporte
A toda solicitud de emision de cheque debe adjuntarse la documentacion siguiente:
a) sFormulario de cotizaciones junto con facturas pro forma (cuando aplique).

b) Factura contable, recibo, factura cambiaria con su respectivo recibo de caja por la compra
del material y/o servicio que se paga (esto cuando la compra se hace antes de efectuar el
pago).

c) Después de entregado el cheque, todo comprobante de desembolso debe quedar archivado

con la respectiva factura contable.

d) Las facturas pagadas deben tener en el frente, un sello que diga “Pagado con cheque
No. J

3.3 Comprobantes de Desembolso

Seran elaborados por el Contador de la empresa con la informacion de las solicitudes y
documentos de soporte, para luego efectuar los registros contables y elaborar los informes

financieros.
85



3.4 Firmade cheques

Es recomendable programar el dia de la semana en que el Gerente, que tienen firma registrada en

la Cuenta Bancaria, pueden estar disponibles para firmar cheques.

3.5  Responsabilidad de los Firmantes de Cheques
Antes de firmar los cheques deben asegurarse que:

a) Las compras y/o gastos a efectuar estan incluidos en la planificacion anual aprobaba.
b) La documentacion que respalda cada solicitud de cheque sea la adecuada y esté completa.

Cuadro No. 15

Emision de Cheques

Aserradero y Fabrica de Muebles
"El Quetzal"
SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUES

NOMBRE PARA

DE: FECHA: Q.
VALOR EN LETRAS

CONCEPTO

NOMBRE DEL

SOLICITANTE: CARGO:

FECHA DE SOLICITUD:

()

Fecha de Autorizacion Autorizado Por: Firma Fecha de Pago

Original = Proveedor
Duplicado = Contabilidad
Fuente: Elaboracion propia

4. Recibo de Caja

Este documento se utiliza para soportar todos los ingresos que percibe la empresa, es

recomendable que el recibo sea en duplicado, para que la original se entregue al asociado o
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donante y la copia se traslade a contabilidad, misma que servira como documento de soporte de la

poliza de ingresos.

Cuadro No. 16

Recibo de caja

Aserradero y Fabrica de Muebles
"El Quetzal"

RECIBO DE CAJA
Recibo No.

Valor:

Recibe de:
La Cantidad
de:

Por:

Saldo Anterior
Abono
Nuevo Saldo

Fecha:

(F) Firma del Responsable

Fuente Elaboracion Propia

5. Compra de insumos y materiales

Para definir los procedimientos de operacion y control de compras y existencia de materiales e

insumos de la empresa, es necesario estructurar los niveles de autorizacion y sus responsables, lo
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que permite obtener las mejores ventajas para la empresa y mantener un ambiente de control

apropiado.

v" Recopilar un minimo de tres cotizaciones para obtener las mejores condiciones en el
mercado, en la adquisicion de materiales e insumos en cuanto a precio, plazo de pago,
calidad requerida y tiempo de entrega para responder a las necesidades de la asociacion,

actividad que debe realizar la Asistente de Gerencia.

v" Obtenidas las cotizaciones presentarlas a Gerencia para la autorizacion de la mas

conveniente, para luego remitirla al Departamento de Contabilidad para realizar la compra.

v' Centralizar las compras en el Departamento de Contabilidad quien tendra absoluta
responsabilidad sobre la gestion de compras.

v" Mantener un ambiente de control apropiado en el proceso de compras y control de existencia
de materiales e insumos, con la verificacion de que los controles respondan a las necesidades

de la empresa.

v Definir de forma clara los procedimientos y limites de autorizacion del proceso de compras y

control de existencia de materiales e insumos.

5.1  Procedimientos y politicas para la compra y existencia de materiales

Esto implica todas las compras y la clasificacion de las mismas por rango, que sera designado de

acuerdo al monto de la compra, asi como las cantidades y productos a mantener en existencias.
5.2 Procesos

Especificaciones de calidad

Los materiales e insumos a comprarse se adquirirdn de acuerdo a las especificaciones que se
hagan en el “Pedido de compras”, por lo que, es necesario asegurarse que este documento
responda a calidad y precio y la cotizacion aprobada por el cliente. En el caso de especificaciones
adicionales, las mismas deben ser comprobables e identificables en el momento de adquirir o

utilizar el producto.
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5.3  Listado de precios

Debe existir un listado de precios y proveedores de los materiales existentes en el mercado local.
Este listado debe contener la informacion actualizada de todos los materiales que se consideren

necesarios y de uso frecuente por la empresa.

El listado debe ser actualizado como minimo cada trimestre. La actualizacion la realizara la
Asistente de Gerencia y el mismo serd autorizado por el Gerente General. Si los niveles de
precios sufren fluctuaciones demasiado elevadas, puede evaluarse la necesidad de realizar una
actualizacién con periodos menores o0 en otros mercados. Por el contrario si la variacion suele ser
insignificante, debe evaluarse la ampliacion del periodo de revision. Cualquier cambio en el
periodo de actualizacion debe ser autorizado por escrito por el Gerente General. Al efectuar la
actualizacién de precios, debe considerarse la posibilidad de incluir nuevos proveedores que

puedan ofrecer mejores condiciones.

Si los productos a comprar no aparecen dentro del listado, deben efectuarse otras cotizaciones, las
cuales quedaran adjuntas a la Orden de Compra. Se considerard un minimo de tres cotizaciones

para todas las compras.

54  Compras menores

Se consideran compras menores todas aquellas que sean iguales o inferiores a Q 200.00. Estas
compras pueden ser realizadas sin las tres cotizaciones. Para ello, no es necesaria la emision de
una Orden de Compra. Sin embargo, al tratarse de materiales, la misma debe ser ingresada por el
almacén, donde se registrara el “Ingreso de Materiales” y la correspondiente ‘“Salida de

Materiales”, y dejar constancia de la orden y destino de los materiales.

6. Existencia de Inventarios

Se recomienda que para que exista una segregacion de funciones sea el Contador el responsable
del resguardo de las existencias del almacén, este puesto reporta de forma inmediata y directa al
Gerente de la empresa.

Toda compra de materiales debe ingresar siempre a bodega, para mantener centralizada la

responsabilidad de la existencia de los materiales y el control de ingreso a inventario de materia
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prima, en cuanto a cantidad y calidad del producto adquirido. EI ingreso de las compras de

materiales sera documentada mediante el documento “Ingreso de Materiales”.

6.1  Reporte de consumo y existencias

El encargado de almacén deberd mantener control de las existencias y movimientos de cada uno
de los materiales que ingrese al almacén. Este movimiento permitird la evaluacion de las
cantidades méaximas y minimas requeridas para cada producto. Asi mismo debe mantener

actualizado el saldo de materiales e insumos.

6.2 Devoluciones

Las devoluciones de materiales, deberan ser elaboradas por el departamento que solicito el
producto. Estas devoluciones deben contener la informacion de la orden de compra a la cual
pertenecen, para hacer la rebaja al control de materiales utilizados. Se hara la devolucion de todo

material que sea susceptible a ser reutilizado dentro del proceso de ejecucion de otros proyectos.

Al momento de la devolucidn, se anulara el documento emitido y se conservara en almacén con

todas sus copias.

6.3 Destruccién de Materiales

Si al efectuar el conteo fisico se detecta que existen materiales dafiados, los mismos deberan

darse de baja de las existencias, de la siguiente manera:

v Deben separarse las unidades dafiadas del resto de las existencias del producto. Se efectuara

un conteo de las existencias restantes para verificar si las mismas estan dafiadas e inservibles.

v' La salida del almacén de este producto se documentara con una “Salida de Materiales” en la
cual se identificara la naturaleza de la misma. La salida debe efectuarse hasta que se vaya a
hacer la destruccion o, con el objeto de registrar el movimiento de inventarios en esa fecha.
Esta “Salida de Materiales” debe ser autorizada por la Gerencia y se utilizara un acta para

proceder a rebajar del control de existencias.
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A continuacion se presentan los formatos necesarios para implementar las politicas y
procedimientos que garanticen un adecuado control interno de las compras de materiales e

Insumos para la empresa.

Cuadro No. 17

Requisicion de Compras

Aserradero Fabrica de Muebles No.
"El Quetzal"

Requisicion de Compras
Proveedor Requerido Por
Proyecto
Fecha de Emisién Fecha Esperada de Entrega

Unidad de Precio

No.| Codigo Producto Medida Cantidad Unitario Total
Hecho Por Autorizado Por

Fuente: Elaboracién propia.

Caracteristicas:
Este documento se emite en original y dos copias. La distribucion es la siguiente:

Original Departamento Contabilidad.

Primera copia departamento emisor.

Debe emitirse en orden correlativo.

La numeracion es pre impresa.

La custodia de estos documentos corresponde al Contador.

Los documentos seran entregados al interesado al solicitarlos para emision.

N N N N RN

La autorizacion debe ser del Gerente General.
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Cuadro No. 18

Orden de Compra
Aserradero Fabrica de Muebles No.
"El Quetzal” Fecha Requerida de Entrega
Orden de Compra
Direccion:
Nit:
Fecha
Teléfono
Proyecto
Fecha de
Emision Fecha Esperada de Entrega
Requerido
Proveedor Por
Unidad de Precio
No. Codigo Producto Medida Cantidad Unitario Total
Autorizado
Hecho Por Por

Fuente: Elaboracién Propia
Caracteristicas:
Este documento se emite en original y dos copias. La distribucion es la siguiente:

Original proveedor.

Primera copia encargado Departamento de Contabilidad.

Segunda copia departamento que requirié compra.

Debe emitirse en orden correlativo. La numeracion es pre impresa.

La custodia de estos documentos corresponde al Departamento de Contabilidad.

La autorizacion sera por el Gerente.

N N N N NN

Los datos de fecha de recepcidn, ingreso de materiales y factura del proveedor seran
complemento de compras en su copia al recibir el producto.
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Cuadro No. 19

Ingreso de Materiales

Aserradero Fabrica de Muebles No.
"El Quetzal" Factura No.

Ingreso de Materiales
Proveedor
Factura No.

Fecha
No. Orden de
Compra

Unidad de Precio
No. Cddigo Producto Medida Cantidad Unitario Total

Observaciones:

Recibido por:

Fuente: Elaboracion Propia

Caracteristicas:

Este documento se emite en original y una copia. La distribucién es la siguiente:

v

v
v
v
v

Original contabilidad.

Copia proveedor.

Debe emitirse en orden correlativo. La numeracion es pre impresa.

La custodia de estos documentos corresponde al Departamento de Contabilidad.

El Contador es quien debe firmar de recibido.
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Cuadro No. 20

Nota de Despacho

Aserradero Fabrica de Muebles No.
"El Quetzal™

Nota de Despacho
Departamento
Proyecto
Fecha de entrega

Unidad de Precio
No.| Codigo Producto Medida Cantidad Unitario Total
Observaciones:
Hecho Por Recibido Por

Fuente: Elaboracién Propia

Caracteristicas:
Este documento se emite en original y una copia. La distribucién es la siguiente:

Original para contabilidad.

Primera copia departamento requerido.

Debe emitirse en orden correlativo. La numeracion es pre impresa.

La custodia de estos documentos corresponde al Departamento de Contabilidad.

Los documentos seran entregados al interesado al solicitarlos para emision.

LSRR NEE NI NN

La autorizacion debe ser siempre del Contador.
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Cuadro No. 21

Devolucion a bodega

Aserradero Fabrica de Muebles No.

"El Quetzal™

Devolucién a Bodega
Departamento
Proyecto
Nota de Despacho No.
Fecha de devolucion

Unidad de Precio
No.| Codigo Producto Medida Cantidad Unitario Total
Observaciones:
Hecho Por Recibido Por

Fuente: Elaboracion Propia

Caracteristicas:
Este documento se emite en original y una. La distribucion es la siguiente:

Original departamento que devuelve los materiales e insumos.

Primera copia Contabilidad.

Debe emitirse en orden correlativo. La numeracion es pre impresa.

La custodia de estos documentos corresponde al Departamento de Contabilidad.

Los documentos seran entregados al interesado al solicitarlos para emision.

A SUANEE UL N NN

La recepcion sera efectuada por el Contador.
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Cuadro No. 22

Control de existencia

Material

Aserradero Fabrica de Muebles
"El Quetzal"

Control de Existencia

No.

Codigo

# Nota de
Fecha| Descripcion| Despacho

Entrada

Salida

Devoluciones

Existencia

Observaciones:

Contador

Gerente General

Fuente: Elaboracién Propia

Caracteristicas:

Este documento se emite en original y una copia. La distribucién es la siguiente:

v" Original en poder del Departamento de Contabilidad.

La copia para Gerencia

v
v
v
v

Debe tener el visto bueno del Gerente.
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7. Inventario de activos fijos

7.1  Activos Fijos

Son todos los bienes muebles (computadoras, equipo de oficina, maquinas de escribir, equipo
agricola, vehiculos, etc.) o inmuebles (edificios, terrenos, etc.) que forman parte del capital de la

empresa, ha adquirido. Tienen al menos las caracteristicas siguientes:

a) Son para uso exclusivo de las actividades de la empresa.
b) Su tiempo de utilidad depende del cuidado y uso para el que fueron adquiridos.

c) Estan a nombre de la empresa.

7.2 Responsable de los Activos

Cada miembro del personal es responsable de la custodia de los activos asignados a su cargo,
para lo cual debera tenerse una tarjeta de responsabilidad. Registrar las adquisiciones y bajas en

las fechas en que ocurran.

7.3  Compra de Activos

Todas las compras de activos pueden hacerse si estan aprobadas en la planificacion y presupuesto
anuales. Después de cada compra y/o donacion los activos deben registrarse en el Libro de
Inventarios y colocarle su numero de inventario. Deben reportarse en el informe financiero

mensual.

7.4  Bajas de Activos

Cuando un activo esté inservible o ya no existe debe darsele de baja (sacarlo del inventario). Ello

debe hacerse de la forma siguiente:

a) El responsable de los activos avisa al Gerente de la empresa, para que esté a su vez solicite la

baja del activo.
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b) La Gerencia analiza el motivo que origin0 la baja. Si fuera por pérdida o robo, se debe
determinar si hubo irresponsabilidad de la persona encargada de los activos. En el caso de que

haya existido descuido, debe convenirse con él la forma de reposicion del activo.

c) Debe elaborarse un documento de compromiso para la reposicion, entre el responsable y la
empresa. El documento debe indicar el motivo que origin6 su elaboracion, la forma en que se

repondra el activo y las firmas del responsable de los activos y el Gerente.

7.5  Resguardo de Activos

Los activos deben permanecer en las instalaciones de la empresa donde se les proveera cuidado y

seguridad fisica.

7.6 Uso de tarjeta de responsabilidad

Todos los miembros del personal que tengan activos asignados para su uso (calculadora,
engrapadora, perforador, equipo de computacion, mobiliario y equipo, etc.), deben tener una
tarjeta de responsabilidad en donde aparezcan todos los movimientos de activos a su cargo. La

tarjeta debe permanecer en la las instalaciones de la empresa.

8. Inventario de la empresa

Esta conformado por todos los activos que se hayan comprado. Para el registro y control de

activos puede utilizarse un formato Libro de Inventarios, el cual contiene:

Nombre de la Empresa.

Fecha de elaboracion del inventario.
Numero que le corresponde a cada activo.
Fecha de compra

Descripcion: color, modelo, serie.

Valor o costo del activo al comprarlo o recibirlo en donacion.
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8.1 Control de existencias

Los materiales y/o suministros comprados a solicitud de la empresa deben distribuirse, por medio

de registros de control o notas de despacho.

8.2  Manejo de materiales y suministros (insumos)

El Contador es responsable del manejo y control de los materiales y/o suministros, comprados,

cuando se encuentren pendientes de entrega y almacenados en la sede de la empresa.

8.3  Despacho de materiales

El Contador debe implementar, una hoja de despacho (en formularios numerados, con original y
copia), para la entrega de materiales y/o suministros asignados a cada proyecto, con la
informacidn siguiente:

a) Numero del despacho.

b) Nombre y descripcion del articulo.

c) Fecha de entrega de los materiales.

d) Nombre del empleado que recibe los articulos.

e) Cantidad de materiales que se despacha.
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45 CRONOGRAMA DE TRABAJO

Con el objetivo de llevar un control sobre el tiempo para realizar el plan de préactica se establecid
el siguiente cronograma de trabajo.

Programacion de Julio a Noviembre de 2012
Mes Julio Agosto Octubre Noviembre Diciembre

Semana 1[{2]3|4]5|6[7|8|92]10/11[12]13 15| 16(17| 18|19 20| 21( 22| 23| 24| 25
Dia 21 9]16f28|30| 6 |13|20|27] 3 |10{17]|24| 1| 8 |15{22]|29| 5(12]19|26] 3|10{17
Actividades
Entrega inicial
del
Diagnostico
1 |Integral

Entrega inicial
del Plan de
2 |practica
Trabajo de

3 |Campo
Entrega final
del
Diagnostico
4 |integral
Entrega final
del Plan de

5 |practica
Trabajo de

6 |Campo
Segunda
entrega del

7 |trabajo
Trabajo de

8 |Campo
Tercera
presentacion
9 |parcial
Preparacioén
1¢ |final
Entrega final
11 |del informe
Implementacio
ndela
12{propuesta
pendiente de
autorizacion

Fuente: Elaboracion Propia
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Conclusiones

1. La falta de control interno y de la falta de comunicacion con el Contador Externo, quien
hasta la fecha ha sido el responsable del registro y elaboracion de los Estados Financieros de
la empresa, asi como de los calculos para el pago de obligaciones tributarias, ha provocado
que la empresa presente liquidez de forma inapropiada en los Estados Financieros, de una
forma significativa en diversas cuentas, omisiones de ingresos y egresos. Los ingresos y
activos de la empresa son utilizados por el Gerente sin darles de baja en los registros
contables de una forma adecuada. Por no contar con un Departamento de Contabilidad
creado dentro de la empresa, la informacion no se obtiene de una forma oportuna y no es
confiable al momento de la toma de decisiones por parte de la Gerencia. Esta situacion ha
llevado a la empresa a limitar su crecimiento y a posesionarla en una situacion de negocio en
marcha, en la actualidad ya se presentan contingencias con la Superintendencia de
Administracion Tributaria, por la inadecuada tributacion y omision de la misma en algunas

ocasiones.

2. No se tienen estipulados los manuales de puestos y procedimientos que indiquen las
funciones y responsabilidades de cada empleado. Lo cual provoca, que algunas actividades
no se cumplan o se encuentren recargadas en una sola persona. Lo cual limita a la empresa a

alcanzar sus objetivos.

3. En el area de Asistencia de Gerencia existe saturacién de funciones por la inexistencia del
Departamento Contable, lo que provoca que la asistente realice actividades de competencia
del Departamento de Contabilidad, como lo es el manejo de efectivo, pago a proveedores,

solicitud de materia prima, pago a personal de la empresa, entre otras.

4. La falta de inscripcion de empleados ante el Ministerio de Trabajo e Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, representa un algo riesgo de litigios legales futuros. Asi como

perjudicar en forma econdmica a la empresa.

5. Debido a la falta de capitalizacidon de ingresos a la empresa, representa grandes errores en lo

reflejado en estados financieros.
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Recomendaciones

Crear el Departamento de Contabilidad dentro de la empresa, para poder realizar los cierres
del presente periodo fiscal de una forma apropiada, y realizar los ajustes necesarios a los
Estados Financieros de periodos anteriores. Implementar los procedimientos de control

interno sugeridos para mejorar el control e informacién financiera de la empresa.

Implementar manuales de puestos para cada area de trabajo, con la finalidad de delimitar

funciones y responsabilidades de cada empleado.

Reasignar las funciones correspondientes a cada area, para evitar la saturacion de las mismas

en una sola persona.

Realizar la inscripcién ante el Ministerio de Trabajo e Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social, de los empleados de la empresa.

Los ingresos obtenidos capitalizarlos, para que se puedan efectuar las provisiones
correspondientes y que no exista falta de liquidez dentro de la entidad, y al final de afio

obtener una utilidad neta.
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ANexos



FODA

Anexo 1

Relaciones laborales cordiales.

Buen record de crédito con proveedores
Instalaciones adecuadas a las funciones
Ubicacion ideal para desarrollo de actividades

Personal con experiencia y buena actitud.

N N N VR NN

Existe verificacion, previo al pago de cada factura de
que contenga los datos correctos.
v Experiencia laboral de més de 30 afios.

v Realizar la mayor parte de ventas al contado.

v Pago fuera de tiempo de obligaciones tributarias

v No se realizan con prontitud los depdsitos de ingresos.

v' Medidas de sequridad para el resguardo de los inventarios
inadecuadas.

v No serealizan las rebajas de inventarios

La contabilidad no es eficiente y confiable

Los estados financieros no son presentados anualmente
Carencia de manuales de control interno.

Duplicidad de funciones.

Carencia de manuales de procedimientos

Falta de manuales de funciones

AN U N N N RN

Entrega de productos fuera de tiempo estimado

OPORTUNIDADES

v Especializacion de las actividades que ya realizan
para asegurar mas clientes.

v Capacidad economica de expansion o apertura de
una sucursal.

v Posibilidad de crecimiento dentro de la Comunidad,
investigando las necesidades de la poblacion para invertir en
ellas.

v Posibilidad de adquirir maquinaria a crédito.

v' Pérdida de posibles clientes por falta de seguimiento a
cotizaciones.

v Pérdida de asociados por posibles beneficios que ofrezcan
otras instituciones.

v Mala captacion de clientes por falta de comercializacion

v Politicas y leyes ambientales actuales.

Fuente: Elaboracion Propia
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Anexo No. 2

DIAGRAMA DE CAUSA Y EFECTO
Aserradero y Fabrica de Muebles
"El Quetzal"

Area Administrativa

No existe reglamento interno de trabajo —— Riesgo de iformacion contable alterada
——— Lacontabilidac es elaborada fuera de la empresa

No existen procesos de weleccion de presonal, i Carencia de procezns contables
perfiles y descripcion de caa puesto de trabajo En la empresa no se ciienta con copias de informes
y documentos contables

No existen manuales de funciones >< Libros contables desactualizedos
No estd inscrito ante el 1GSS Se desconoce el método de depiaciacion utilizado  IEGEERSCURES
Carece de proceso de compras Estados Financieros no elaborados an base a NIIF ci6n contable ¢n la

empresa

No existe una persona espefica para I cuantificacion —No cuentan con un manual de control interno

y Costeo de proyectos No existe control de la ejecucior presupuestaria

No existe una base de datos 0z proyectos

No existe un proceso de urobacin yejecucio>@ La gerencia carece de informacion financiera a tiempo
de proyectos Informacion financicra incompleta

Fuente: Elaboracién Propia
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Anexo 3

Instrumentos de Investigacion

Estudio de Evaluacion Integral

Féabrica de muebles y aserradero El Quetzal

AreaaEvaluar: BASE LEGAL

Responsable de Area:

Cargo:

Antigledad en la Empresa:

Requisito Legal Si | No Documento de Soporte Comentario

Registro de Registro
Mercantil

Registro de SAT

Inscripcion INAB

Inscripcion IGSS
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Estudio de Evaluacion Integral

Fabrica de muebles y aserradero El Quetzal

AreaaEvaluar:  COMERCIALIZACION

Responsable de Area:

Cargo:

Antigliedad en la Empresa:

Se realizaran entrevistas narrativas, al Gerente General, para determinar cuales han sido las
acciones que se han tomado para la comercializacion de la empresa, asi como verificar si cuentan
con planes de mercadeo y ventas, que se adecuen al mercado actual, y la penetracion al mercado
prevista para el futuro, asi como si se cuenta con politicas establecidas de precios, descuentos,

comisiones, incentivos.

Definir la estrategia de comercializacion con mayoristas e importadores y exportadores.

Determinar si se cuenta con manuales de venta, muestrarios o catalogos, campafias establecidas

basadas en la economia del entorno.
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Estudio de Evaluacion Integral

Fabrica de muebles y aserradero El Quetzal

Area a Evaluar: COMPRAS Y ABASTESIMIENTO

Responsable de Area:

Cargo:

Antigliedad en la Empresa:

1. ¢Existe un manual de procedimientos actualizado que administre las adquisiciones?

Sl NO
Observacion:

2. ¢Se cuenta con un programa calendarizado de adquisiciones de materiales de consumo,
bienes y servicios?
Sl NO

Observacion:

3. ¢El area de adquisiciones tiene un presupuesto definido?

Sl NO
Observacion:

4. ¢En el caso de no existir presupuesto, qué procedimiento se sigue para la autorizacién de
compras? Describalo brevemente.

5. ¢Se cuenta con catalogo actualizado de proveedores?

Sl NO
Observacion:
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6. ¢Existe coordinacion entre compras, almacén y cuentas por pagar de proveedores?

Sl NO
Observacion:

7. ¢Quién elabora y autoriza los pedidos de compra?

8. ¢Se solicitan cotizaciones de precios a diferentes proveedores?
Sl NO
Observacion:

9. (EIl area de compras o adquisiciones cuenta con la documentacion necesaria para el
respaldo de las mismas?

Sl NO
Observacion:

10. ¢Previo a la autorizacion de compras o adquisiciones, se verifican las existencias de
inventario?

Sl NO
Observacion:

11. ;Se cuenta con caja chica, para compras menores?

Sl NO
Observacion:

12. ;Esta establecido el monto maximo para compras menores?

Sl NO
Observacion:
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13. ¢Se cuenta con un procedimiento para el registro y control de las cuentas por pagar a
proveedores?
Sl NO

Observacion:

14. ; Existen procedimientos de control de calidad de productos, previo al pago a
proveedores?

Sl NO

Describalo
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Estudio de Evaluacion Integral

Fabrica de muebles y aserradero El Quetzal

Area a Evaluar: _ CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

Responsable de Area:

Cargo:

Antiguedad en la Empresa:

1. ¢Se dispone para cada maquinaria y equipo de programas de mantenimiento?
Sl NO

Observacion:

2. ¢Qué tipo de programa se tiene?
Preventivo

Productivo

Correctivo

3. ¢El mantenimiento lo realiza personal?

Externo Interno Ambos

Observacion:

4. ¢Existen contratos de mantenimiento y estan debidamente actualizados?
Sl NO

Observacion:
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5. ¢Se llevan estadisticas de las reparaciones mayores y menores por maquinaria y equipo?
Sl NO

Observacion:

6. ¢Quién autoriza las reparaciones de maquinaria y equipo?
Sl NO

Observacion:

7. ¢Se cuenta con catalogo de empresas que prestan servicio de mantenimiento?
Sl NO
Observacion:
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Estudio de Evaluacion Integral
Fabrica de Muebles y Aserradero EI Quetzal

AreaaEvaluar: PERSONAL

Responsable de Area:

Cargo:

Antigliedad en la Empresa:

1. ¢Existe un programa establecido para el reclutamiento y seleccion de personal?
Sl NO

Observacion:

2. ¢Qué fuentes de reclutamiento se utilizan normalmente?

Personal

Agencia de Empleo

Periodicos y Revistas

Otros Cual:

3. ¢Llenan los solicitantes una ficha de empleo consignando en ella datos personales,
escolaridad y experiencia laboral, referencias personales y laborales?

Sl NO

Observacion:

4. ¢Se verifican los datos de la solicitud y referencia proporcionadas?
Sl NO

Observacioén:
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5. ¢Los supervisores realizan pruebas practicas?

Sl NO
Observacion:

6. ¢El personal es adecuado y suficiente a las necesidades funcionales de la empresa y de
acuerdo con sus programas y proyectos?

Sl NO
Observacion:

7. ¢Como se evalla el desempefio de las funciones del personal? Describalo brevemente.

8. ¢Como se establece el pago de salarios y/o retribuciones? Describalo brevemente.

9. ¢Quién autoriza la némina?

10. ¢Quién y de qué forma realizan los pagos a los empleados?
11. ¢Se cuenta con registro documentado de los pagos realizados?
Sl NO

Observacion:
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Estudio de Evaluacion Integral

Fabrica de muebles y aserradero El Quetzal

AreaaEvaluar:  PRODUCCION

Responsable de Area:

Cargo:

Antigliedad en la Empresa:

. ¢Se planea la produccion con tiempo suficiente para asegurar la disponibilidad de materia
1. ;Se pl I d t f t lad bilidad d t
prima, insumos y mano de obra?

Sl NO
Observacion:

2. ¢Cbémo se planea y controla la produccion?

3. ¢El programa de produccion se realiza en funcién de pronosticos de ventas o prestacion de
servicios?

Sl NO
Observacion:

4. ;Existen estandares de control de calidad?

Sl NO
Observacion:

5. ¢Existe equipo de proteccion personal?

Sl NO
Observacion:
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6. ¢Se cuenta con equipo contra incendios?

Sl NO
Observacion:

7. ¢Esta preparado el personal para una emergencia?

Sl NO
Observacion:

8. ¢Se cuenta con manuales e instructivos de operaciones para la utilizacion de maquinaria y
equipo?

Sl NO
Observacion:
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Estudio de Evaluacion Integral

Fabrica de muebles y aserradero El Quetzal

Area a Evaluar: SISTEMA CONTABLE Y FINANCIERO

Responsable de Area:

Cargo:

Antigliedad en la Empresa:

1. ¢La funcién contable es responsabilidad de personal de la empresa o de un despacho
externo?

Sl NO
Observacion:

2. ¢Se cuenta con un catalogo de cuentas?

Sl NO
Observacion:

3. ¢Se lleva un control sobre los libros y registros y formas en uso?

Sl NO
Observacion:

4. ¢De la siguiente informacion financiera, cual y con qué periodicidad produce la empresa?

Balance General

Estado de Resultado
Arqueos de Caja y Bancos
Estados de Capital

Otros
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5. ¢Se cuenta con un manual de contabilidad de costos?

Sl NO
Observacion:

6. ¢Qué tipo de informes se preparan?
Contabilidad General

Contabilidad de Costos

Contabilidad Presupuestal

7. ¢Quién recibe la informacidn contable?

8. ¢Qué mejoras considera usted que se puedan aplicar a los sistemas de registro y de
informacion?

9. Enumere brevemente el origen de los ingresos de la empresa

10. Describa brevemente el procedimiento de recepcion de estos ingresos y las areas
responsables.

11. ¢El area receptora de ingresos realiza un procedimiento de revision de los
ingresos?
Sl NO

Observacion:

12. ¢En qué momento se depositan los ingresos captados?
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13. ¢El &rea de recepcion de ingresos cuenta con los controles necesarios para realizar
sus cortes diarios por las operaciones realizadas?

Sl NO
Observacion:

14. ¢Se cuenta con vigilancia y seguridad en el area de recepcion de ingresos?

Sl NO
Observacion:

15. Describa brevemente el tramite de la documentacion comprobatoria de ingresos,
para efectuar la contabilizacion de éstos.

16. ¢Se realiza informe de ingresos y disponibilidad de efectivo?

Sl NO
Observacion:

17. ¢La empresa cumple con sus obligaciones fiscales y municipales?

Sl NO
Observacion:

18. ¢Realiza los pagos de impuestos y arbitrios dentro de los plazos establecidos?

Sl NO
Observacion:
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19. ¢Se tiene contratados los servicios de Auditoria Externa para fines fiscales?
Sl NO
Observacion:

20. ¢Quién es el responsable del pago de impuesto?
21. ¢ Se mantiene buena relacion con bancos?
Sl NO

Observacion:
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Estudio de Evaluacion Integral

Fabrica de muebles y aserradero El Quetzal

Area a Evaluar: MARCO GEOGRAFICO, ECONOMICO Y SOCIOLOGICO

Responsable de Area:

Cargo:

Antigliedad en la Empresa:

Se realizaran entrevistas narrativas al personal administrativo y operativo, para determinar segln
su criterio, cuales son las repercusiones tanto laborales como econdmicas, que conllevan el
cambio climatico; asi como la situacion econdémica de la empresa y del mercado en el cual ellos

estan enfocados.
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Estudio de Evaluacion Integral

Fabrica de muebles y aserradero El Quetzal

Estudio de: OBJETIVOS, PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION Y
CONTROL, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Responsable de Area:

Cargo:

Antiguedad en la Empresa:

1. ¢Se encuentran definidos los objetivos de la empresa?

Sl NO
Observacion:

2. ¢Hay difusién clara dentro del personal administrativo y operativo de los objetivos de la
empresa?

Sl NO
Observacion:

3. ¢Se dispone la infraestructura para lograr los objetivos de la empresa?

Sl NO
Observacion:

4. ¢Existe un organigrama general y/o particular?

Sl NO
Observacioén:
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5. ¢Existe un manual de organizacién?

Sl NO
Observacion:

6. ¢Coincide la organizacion formal con la organizacion real?

Sl NO
Observacion:

7. ¢Pueden hacerse modificaciones a la organizacion actual, para obtener una mayor
coordinacion de actividades?

Sl NO
Observacion:

8. ¢Existen manuales de funciones?

Sl NO
Observacion:

9. ¢Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los puestos, lineas de
autoridad y niveles jerarquicos?

Sl NO
Observacion:

10. ¢Hay equilibrio entre la responsabilidad y la autoridad?

Sl NO
Observacion:
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. ¢ Existe duplicidad de funciones?

Sl NO
Observacion:

. ¢ Qué funciones se pueden crear?

Sl NO
Observacion:

. ¢Se cuenta con un area especifica de control interno?

Sl NO
Observacion:

. ¢Consideran necesaria la implementacion de mas controles que garanticen la productividad?

Sl NO
Observacion:

. ¢Se evaluan periddicamente los elementos del control interno?
Con respecto a:

Estructura Organizacional Si No
Asignacion de Funciones Si No
Procedimientos de Produccion Si No

Observacion:

. ¢ Existen sistemas y procedimientos formales y documentados para el control de
produccién?

Sl NO
Observacioén:
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