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RESUMEN

La Universidad de San Carlos de Guatemala que brinda la oportunidad de
estudio a través del Centro Universitario del Norte (CUNOR) en el que ofrece la
licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria y como parte del pensum de
estudios incluye la dltima etapa denominada ejercicio profesional supervisado,
desarrollado en la empresa Uniformes DCN, la cual se dedica a la confeccion de

uniformes escolares, empresariales y trajes deportivos en la region.

Al realizar el ejercicio profesional supervisado se elaboré un diagnostico
como primera etapa en la que se determina la situacion de la empresa, reflejando
las siguientes actividades, la actualizacion contable de los afios, 2012, 2013, 2014
y 2015, la implementacion de un sistema que determine el costo de fabricacion de
los productos que permitan llevar el control de inventarios; como tercera actividad
encontramos la implementacion de un manual contable, verificacion al deber
formal, inscripcion de los trabajadores ante el IGSS e integracion de los activos
en los estados financieros, realizando una jerarquizacion de los problemas que

afectan a la empresa, para implementar acciones en forma sistematica.

La segunda etapa comprende la solucién de los problemas los cuales son
los mencionados con anterioridad, este se logra gracias a la colaboracion del
propietario, a la informacién proporcionada, planificando cada etapa, de donde,
como y cuando se implementan los distintos tipos de instrumentos, los mismos
fueron elaborados con base a entrevistas dirigida a los empleados que justifica y

da soporte a las transacciones que realiza la empresa.



En la tercera etapa se ejecutan los resultados obtenidos de acuerdo al plan
de trabajo, para la implementacién de acciones y controles; erradicando los
problemas y deficiencias que la empresa posee. En esta etapa se actualizaron los
registros contables, la implementacién de un sistema contable, que brinde apoyo
para la determinacion de los costos de fabricacion de los productos que
comercializa, la verificacion al deber formal, la rectificacién del Impuesto Sobre
Renta, Impuesto Al Valor Agregado para evitar que la empresa tenga
inconvenientes ante la Superintendencia de Administracion Tributaria, la
inscripcién de los trabajadores ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
para que lo sueldos sean deducibles al Impuesto Sobre la Renta.



INTRODUCCION

El ejercicio profesional supervisado tiene como objetivo que el estudiante
relacione el area practica con los conocimientos adquiridos en la universidad, para
poder optar al titulo que lo acredita como Contador Publico y Auditor, de esta
forma desarrolla y mejora su condicién econémica — laboral, para proporcionar
servicios contables, asesoria fiscal asi como auditoria interna y externa al sector

publico y privado en la sociedad.

El presente informe contiene el desarrollo de los diversos procedimientos
estudiados y analizados en las aulas universitarias para la confrontacion del area
practica de la profesion, tratando de obtener hallazgos de ineficiencias, resaltando
los que perjudiquen considerablemente a la empresa, para después establecer

instrumentos y controles, solucionando la situacion financiera, fiscal y operacional.

El capitulo uno, describe aspectos generales de la unidad de practica, en la
cual destaca la resefia historia de la empresa Uniformes DCN, visidén, mision,
objetivos, la ubicacién, recursos materiales, capital humano, aspectos
tecnolégicos, econdmicos, politicas, la estructura interna general, organizativa,

financiera.

Se elaboro la matriz FODA que determina debilidades e ineficiencias en la
empresa, y un analisis de condicién, causa, criterio, efecto, donde se detectd que
los estados financieros de la empresa muestran valores parciales, por falta de
registro de sueldos, activos fijos no registrados y el descontrol de la mercaderia,
para lo cual se brindaron recomendaciones por cada uno de los hallazgos

obtenidos.



El capitulo dos, da a conocer las actividades a desarrollar en la empresa
UNIFORMES DCN; estableciendo la manera en que se le dara solucion a los
problemas de mayor relevancia, describiendo cada una de las herramientas a
utilizar para erradicar los problemas, mencionando cuéles son los objetivos a
alcanzar para mejor la proactividad de la empresa y que esta misma sea
competitiva a nivel regional, interviniendo y aplicando las herramientas,

presentando la matriz de planificacion.

En capitulo tres, describe la solucion a los problemas o deficiencias de las
mismas, teniendo como resultado la reestructuracion y actualizacion contable, la
elaboracidon de un sistema que permite determinar el costo de fabricacion de los
articulos que comercializan, la implementacion del manual contable donde
describe politicas y procedimientos contables, |a verificacion al deber formal sobre
los pagos de tributos, la inscripcion de los trabajadores ante el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social para la deduccion de los sueldos al Impuesto
Sobre la Renta, el registro de los activos fijos de la empresa en los Estados

Financieros y la reevaluacion de los mismos.



OBJETIVOS

General
Desarrollar un andlisis de las operaciones que la empresa Uniformes DCN

y solucionar deficiencias mediante acciones, fortaleciendo el control interno asi

obtener informacion financiera oportuna en la toma de decisiones de inversion.

Especificos

Actualizar y reestructurar los estados financieros y libros contables de los
afios 2012 al 2015 de la empresa, para conocer la situacidon econémica que vive

y determinar su rentabilidad.

Disefar una herramienta informatica que determine el costo de fabricacion

de los diferentes articulos que la empresa comercializa.

Elaborar un manual contable que describa las operaciones, politicas
contables y flujogramas de procesos que debe de utilizar el contador de la

empresa como guia.






CAPITULO 1
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

La empresa fue creada en el afio de 1996, se abrid por primera vez en
San Cristébal, Alta Verapaz con el nombre de GLOBAL IMPRESOS,
inicialmente se trabajaba a puerta cerrada y no tenian atencién al publico. En su
inicio de operacion ya contaban con servicio de serigrafia y elaboracion de

tarjetas para toda ocasion.

Iniciaron Unicamente con la comercializacion de playeras, luego con la
confeccion, poco mas tarde con bordados. En el 2002 luego de hacer un estudio
de mercado y por cuestiones de competencia desleal decidieron trasladarse a la
ciudad de Coban, Alta Verapaz, en donde se cambio el nombre a UNIFORMES

DCN (Dios con Nosotros), y tuvieron mayor penetracion dentro del mercado.

En el 2010, inician operaciones a nivel regional con servicio de atencion al
publico y padres de familia. La empresa actualmente cuenta con 30 empleados
eficientes y eficaces que hacen que todos los dias la empresa siga

expandiéndose.

1.1 Caracterizacion

La empresa Uniformes DCN se visualiza como una de las empresas
mas grandes y comprometidas con la sociedad para la confeccion de
uniformes escolares y empresariales con acabado de bordado propio de la
empresa, expandiéndose y ser reconocida como una institucién con los

mas altos estandares de calidad a nivel local, departamental y regional.



Actualmente es reconocida como una de las empresas, comprometida
a cumplir y satisfacer las necesidades y gustos de sus clientes y sobre todo
la calidad de la materia prima, manteniendo siempre la amabilidad, el respeto

y la confianza hacia los consumidores.

1.1.1 Localizacion

La empresa Uniformes DCN se encuentra ubicada en 2 calle
5-47 zona 4 Cobéan, Alta Verapaz.

1.1.2 Recursos

a. Materiales

La empresa Uniformes DCN posee dos bienes inmuebles en
el primero se ubicada la oficina central y el area de ventas, en la
segunda instalacion se encuentra el area de produccion, la
maquinaria Industrial para el bordado y sublimado de manera

industrial.

También cuenta con equipo de computacion, impresoras,
archivadores verticales, estantes entre otros bienes muebles que

la empresa necesita en el area administrativa.

b. Humanos

Actualmente dispone de 30 empleados distribuidos de
manera estratégica, definidos y al cargo de un puesto
administrativo u operativo, en el gue se encuentran con un manual
de funciones y responsabilidades, descritos por cada puesto de

trabajo.



En los puestos administrativos destacan el propietario, el
gerente general, el contador, la cajeray en los puestos operativos
destacan los encargados de cada seccion de acuerdo a la cadena
de produccion ya que son capacitados de forma continua, siempre
exigiendo la calidad en los productos.

1.1.3 Situacién tecnoldgica

Maquinaria industrial con tecnologia computarizada, que permite
la maximizacion del trabajo, sustituyendo la mano de obra, donde cada
uno de los empleados tiene su puesto operacional; sin embargo existe
rotacion de personal para que todos los empleados conozcan cada una
de las areas y la utilizacion de la maquinaria industrial de uso manual y

computarizado.

1.1.4 Situacién econémica

Las fuentes de ingreso de la empresa provienen de la
fabricacion de diferentes tipos de uniforme para instituciones

gubernamentales, privadas e instituciones educativas.

De acuerdo a la cantidad de empleados se encuentra en escala
de pequefia empresa, debido a que aun no ha alcanzado el rango de
empleados que se necesita para establecerse como mediana

empresa.

1.1.5 Situacidon social y ambiental

Brinda ayuda a la sociedad por los costos bajos en las ventas,

en la confeccion y fabricacion de uniformes, mantiene una condicion



favorable en el ambiente, y ademas de ellos brinda oportunidades de

crecimiento laboral.

En relacion a la situacion ambiental realizan una clasificacion
de desechos toxicos y no téxicos, externamente no realizan
actividades extraordinarias para la conservacion del medio ambiente;
esto se debe a que no se ha concientizado al personal y al empresario,

sobre el dafio que causa la utilizacion de los desechos quimicos.

1.1.6 Situacién politico-legal

La empresa posee personalidad individual, inscrito bajo el
Numero 184558 en el Registro Mercantil de la Republica de
Guatemala.

Se encuentra inscrita en la Superintendencia de la
Administracion Tributaria bajo el Numero de Identificacién Tributaria
596819-4 con el nombre de UNIFORMES DCN, regido por la Ley del
Impuesto al Valor Agregado —IVA-. Decreto Numero 27-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala; Ley del Impuesto Sobre la
Renta —ISR-. Decreto Numero 10-2012 del Congreso de La Republica
de Guatemala; Ley del Impuesto de Solidaridad —ISO-. Decreto
Numero 73-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala; Codigo
de Comercio Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala; Cdédigo Tributario Decreto Numero 6-91 del Congreso de

la Republica de Guatemala.



1.2 Descripcion general de la empresay su ambiente de control

1.2.1 Visidén

“Ser la mejor empresa de Cobéan, Alta Verapaz en la industria de
la confeccién, con el fin de lograr el mas alto posicionamiento y
rentabilidad en el mercado departamental y nacional, con productos de
inmejorable calidad y disefio, cumpliendo con los més altos estandares
de calidad y servicio buscando la satisfacciéon de nuestros clientes”.

1.2.2 Misién

“Satisfacer las necesidades de nuestros clientes en materia de
uniformes escolares, empresariales, deportivos, etc., con un valor
agregado sea estampado o bordado y con una Optima calidad de
nuestros productos empleando la tecnologia y maquinaria apropiada,
con grupo humano altamente capacitado basandonos para ello en
principios éticos, generando relaciones duraderas y de confianza con
nuestros clientes, proveedores y empleados, que se traduce en ventaja
competitiva en el mercado textil logrando de esta manera un
posicionamiento en la mente de nuestros clientes™.

1.2.3 Objetivos

a. General

“Satisfacer el mercado departamental con productos de
alta calidad con confecciones, bordados y estampados Unicos que
hacen caracteristica la empresa, y con una amplia solidez en el
mercado de los uniformes escolares, deportivos empresariales,
etc”.3

1 Hugo Choc, Manual de politicas de la empresa Uniformes DCN, (Guatemala, 2015). Pag. 7
2 |bid.
3 Ibid., 8
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b. Especificos

1) Ser una empresa reconocida a nivel local con precios

accesibles al publico y un tiempo de entrega 6ptimo.

2) Establecer parametros de calidad en los productos que genere
confianza con nuestros clientes y proveedores generando un

buen nivel de confianza.

3) Orientar y capacitar al personal que sea altamente calificado
en la elaboracion de productos y poder desenvolverse en el

puesto requerido.

1.2.4 Estructurainterna general

La estructura interna de la empresa, se encuentra establecida
de acuerdo al organigrama general, que describe el orden jerarquico
gue muestra el area o puesto que desempefia cada empleado en el

area operativo y/o administrativo.

a. Estructura organizativa

Cuenta con un organigrama donde estan delegados los
puestos de cada departamento, en el que enmarca cada una de las

funciones que les corresponden a los empleados.

Para tener una mejor organizacién dentro de la empresa, existe
un manual en el que se especifica cada una de las funciones del

personal por departamento.
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La gerencia Administrativa lleva a cabo reuniones con los
empleados en el que se discute el nivel de desempefio y las metas
alcanzadas por los empleados, entre otras de las funciones

principales que realizan estéan:

1) Discutir el nivel de desempefio alcanzado por cada empleado.

2) Aprobar o desaprobar decisiones que son de suma relevancia
para la empresa en la toma de decisiones sobre los trabajos a
realizar, hacer un cronograma de actividades diarias y

semanales sobre que trabajos se desarrollaran.

IMAGEN 1
ORGANIGRAMA GENERAL

[ Gerencia General ]

[ Gerencia Administrativa

MERCADEO CONTA- JEFE SALA ENCARGADO SUPERVISION ALMACEN
VENTAS BILIDAD DE VENTAS DE DISENO CONFECCION

JEFE DE JEFE JEFE JEFE JEFE
BORDADO SERIGRAFIA
AYUDANTE AYUDANTE OPERA- OPERA- OPERA- RUEDOS AYUDANTE AYUDANTE
DE CORTE DE CORTE RIO RIO RIO BORDADO SERIGRAFIA

—

JEFE
DEPORTIVOS

CORTE FORMALES POLO BOTONES

Fuente: Investigacion de Campo 2016, Uniformes DCN
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b. Estructura administrativa

En un didlogo sostenido con el propietario de la empresa se
logré determinar que el &rea administrativa estaba conformada con
el gerente general quien ostenta el puesto, dirige y controla todas
las operaciones que la empresa realiza, seguidamente la gerencia
administrativa que se encarga de crear estrategias, politicas y

reglas que se detallan a continuacién.

Estrategias

Las estrategias a utilizar dentro de la empresa son:

1) Reclutar al personal que tenga el conocimiento previo y
relacionado al puesto en mencion.

2) Dar aconocer ala empresa por medios de comunicacion
como radio y television.

3) Difundir en las calles de Coban, Alta Verapaz anuncios

o volantes cuando inicie la época escolar.

Politicas

Las politicas que se aplican en la empresa son:

1) Mejorar cada dia los estandares de calidad que
actualmente se manejan.

2) Crearle todos los dias al cliente la confiabilidad y
seguridad de su producto.

3) Mantener precios que sean accesibles al consumidor.

4)  Ofrecer alos clientes ideas innovadoras y creativas de

la confeccién de sus productos.
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5) Mantener menos del 5% de deuda con los

proveedores.

Reglas

Las reglas a aplicar son:

1) Portar adecuadamente el uniforme dentro y fuera de
las instalaciones.

2)  Cumplir con el horario de trabajo.

3) No presentarse a las instalaciones en estado de
ebriedad.

4) Hacer buen uso del mobiliario y equipo de las

instalaciones.

c. Estructura financiera

Se encuentra constituida por un solo propietario tiene
personalidad individual, inscrita en la Superintendencia de
Administracion Tributaria bajo el régimen sobre ingresos de

actividades lucrativas, afecta a los pagos de:

Impuesto Sobre la Renta, paga el 25% anual sobre la base
imponible, segun el articulo 36 de la ley de actualizacién tributaria,
Decreto 10-2012, realiza declaraciones trimestrales para ser
acreditado en el pago anual del ISR, optando por cierres parciales

segun el articulo 38, Decreto 10-2012.

Impuesto al Valor Agregado, Realiza declaraciones
mensuales pagando el 12% sobre la base imponible, segun el
articulo 10, Decreto 27-92.
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Impuesto de Solidaridad, paga el 1%, en base al articulo 8,
Decreto 73-2008. En el cual los pagos trimestrales de ISO se
acreditan al pago del ISR anual, segun articulo 11, Decreto 73-
2008.

El sistema contable que la empresa maneja el Devengado y
el sistema de inventario es el Precio Historico del Bien.

Segun el articulo 368 del Codigo de Comercio, Decreto 2-70,
gue los comerciantes estan obligados a llevar su contabilidad de
forma organizada, de acuerdo con el sistema de partida doble y que
para tal efecto deberan llevar los libros de: Inventario, diario, mayor

y de estados financieros.

1.2.5 Politicas y procedimientos

Las politicas y los procedimientos son implementadas por la
Gerencia Administrativa de la empresa posee procesos definidos en
forma verbal entre los que mas resaltan son las siguientes segun

entrevistas realizadas.

a. Politicas

1) Politicas

i. Mantener su lugar de trabajo limpio y en orden.
ii. Tratar alos clientes con amabilidad y servicio.
iii. Mantener la confidencialidad dentro y fuera de las
instalaciones.
iv. Respeto a las personas con un nivel de jerarquia mas

alto.
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2) Cudles son las tareas asignadas

Las tareas son asignadas a cada persona dependiendo
del &rea donde se encuentren laborando y las funciones que
le sean delegadas.

3) Manipulacion de maquinariay equipo

A la maquinaria y el equipo que se utiliza para la
elaboracion y el bordado de los uniformes se le da su debido
mantenimiento cada seis meses, aumentando de esta forma

el tiempo de vida de dichos equipos.

4) Vestimenta

Los empleados portan un uniforme que los identifica como

empresa haciéndolos distintos a todas las demas empresas.

5) Dias por enfermedad

A los empleados de la empresa se les brindan los dias de
vacaciones con goce de salario segun lo indica la ley, asi
mismo se le dan los dias de asueto y se les brinda permiso en
casos de enfermedad siempre y cuando se compruebe la
ausencia por medio de una carta de suspension de parte del

IGSS, hospital o algun otro médico.

Procedimientos

En esta se cuenta con aspectos que podemos mencionar que

la empresa posee procesos definidos en forma verbal, sin embargo
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existe un flujograma de procesos por departamentos, el cual

muestra el ciclo de operaciones.

1)

2)

3)

Proceso de recepcién de pedidos

El procedimiento de ingreso de recepcién de pedidos para
la confeccion de los productos se basa en la atencion al cliente,
pidiendo referencias de como exactamente deben fabricar los
productos, exigiendo disefios entre otras referencias.

Proceso de evaluacion por el control de calidad

Se presenta una muestra del pedido para comprobar si
cumple con el disefio del cliente, luego de la aprobacion se da

la autorizacion para la fabricacion del pedido.

Proceso de designacion de precios de los productos

Este proceso se realiza de acuerdo a una estimacion del
costo de fabricacion de los productos, de acuerdo a la dificultad
de los disefios, estos son designados por la gerencia y el

contador.

1.2.6 Supervision

a. Auditoria interna

El propietario realiza entrevistas, encuestas, investigaciones,

y entre otros métodos para conocer las operaciones, hace

recomendaciones de como debe de funcionar algunos procesos
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capacitando al personal de manera que pueda mejorar la eficiencia
y eficacia.

b. Proceso de supervision

El proceso es llevado a acabo de acuerdo a las politicas
establecidas, segun el orden de jerarquia destacando el area de
administracién donde la gerencia y la cajera es la encargada de
supervisién y velar por todos los departamentos.

c. Aprobacidon y autorizacion

Segun las entrevistas realizadas estos procesos de
aprobacion y autorizacion lo realiza el departamento de gerencia 'y
es la encargada de la toma de decisiones, si en caso o por algun
motivo no se encuentre la encargada de dicho departamento, la
siguiente en la toma de decisiones es la encargada del area de caja

por la confianza que de la gerencia.

1.3 Identificacion y jerarquizacion de las situaciones encontradas

1.3.1 Identificacion de FODA

Las fortalezas que resaltan en la empresa es el conocimiento en
la elaboracion de productos con mano especializada, los costos bajos
a comparacioén con competencia y que posee maquinaria adecuada
para la confeccion, la tecnificacion de los procesos y el acabado en

poco tiempo.
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Las oportunidades que tiene la empresa para su crecimiento
sobresalen la calidad del producto que ofrece al consumidor final, la
expansion de sus actividades comerciales a nivel regional y el

conocimiento que posee la empresa en el mercado competitivo

Las debilidades que afectan a la empresa son el no poseer
estados financieros que reflejen la posicién financiera, no poseer la
cuantificacion de su producto terminado, el producto que se encuentra
en proceso de fabricacion, y el desconocimiento de los inventarios de
materia prima. Poseer deficiencia en el area financiera, contable para

la sistematizacion de procesos.

Entre las amenazas que tiene la empresa es la que la
Superintendencia de Administracion Tributaria realiza una auditoria
fiscal a la empresa, y encuentre facturas que no generen derecho a
crédito fiscal; seran sancionados por una multa equivalente al cien por
ciento del impuesto omitido, y que la empresa no tenga liquides
suficiente para solventar las multas y los bajos precio por parte de la

competencia, a comparacion a los precios de venta estandar.

1.3.2 Descripcion de las situaciones encontradas

Las situaciones encontradas en el presente informe, fueron
discutidos con el propietario y con personas responsables de las areas
operacionales y administrativas. Los comentarios y recomendaciones

gue se determinaron se encuentran detallados en el presente informe.

Se realizaron entrevistas verbales y cuestionarios con las
personas relacionadas directamente en el area de administracion y
personal de operaciones y se efectuaron preguntas donde el empleado
de cada area respondié con mucha claridad y honestidad sobre las

funciones que ejercen en el puesto, asi también sobre como realizan el
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proceso que conlleva cada actividad, entre los que destacan
departamento financiero, fiscal, contable y administrativo, se pidio la
colaboracion a los encargados de cada area para poder visualizar el

trabajo como lo realizan.

a. Los estados financieros no son razonables debido a que no se
encuentran registradas todas las operaciones y transacciones

financieras.

1) Condicién

En la entrevista de forma verbal sostenida con el
propietario de la empresa, se determind que los estados
financieros no presentan razonabilidad, debido a que existen
rubros que estan sin valor, las cuales son de relevancia, como
por ejemplo los sueldos, por la razon que los empleados no se
encuentran inscritos en el IGSS., la mayoria de los activos fijos
gue posee la empresa no se encuentran registrados en los
estados financieros, los inventarios presentan valores

incorrectos.

2) Causa

El contador no posee el conocimiento necesario para
implementar los controles que ayuden a que se tenga

informacion exacta y oportuna.

No contar con un manual contable que ayude al registro
de activos, el control de inventarios en materia prima, producto

en proceso, producto en proceso.
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Poco conocimiento por parte del contador para realizar los
registros y asientos contables correspondientes en los libros de
acuerdo a la legislacion guatemalteca.

3) Efecto

Desconfianza en la toma de decisiones con fines de
inversion o financiacién, debido a que los estados financieros no
presentan el total de ingresos, costos y gastos, debido a que
parte de ellos no son declarados, y corren el riesgo de ser
sancionados por la Superintendencia de Administracion
Tributaria por una multa equivalente al cien por ciento del
Impuesto omitido, mas intereses resarcitorios y mora segun lo
tipifica el articulo 89, 92 y 94 del Cadigo Tributario Decreto 6-91,
del Congreso de la Republica de Guatemala, podria reconocerse
como delito debido a que las leyes reconocen como
defraudacion tributaria el no pago de impuestos recurriendo al
engano, la simulacion o la falsedad, regulado en el articulo 358
del Codigo Penal Decreto 17-73 del Congreso de la Republica

de Guatemala.

“‘Defraudacioén tributaria. Comete delito de defraudacion
tributaria quien, mediante simulacion, ocultacién, maniobra,
ardid o cualquier otra forma de engafio, induzca a error a la
Administracion Tributaria en la determinacion o el pago de la
obligacion tributaria, de manera que produzca detrimento o
menoscabo en la recaudacion impositiva™.

Tomar decisiones de manera apresurada y equivocada

debido a informacién financiera con valores inexactos.

4 Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo Penal Decreto 17-73, Guatemala. Pag. 84
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4) Criterio

La implementacion de controles contables, permite llevar
un mejor control sobre las transacciones en los ingresos,
costos y gastos, demostrando la condicién socio-econdmica,
de la empresa, deben de tener la documentacién debidamente
comprobada para registrar las operaciones contables que
deben cumplir con los requisitos legales y expresar la situacion
de la empresa segun los articulos 379 y 381 del Cdodigo de
Comercio, Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala, y la seccion 4.2 de las Normas Internacionales de
Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades
(julio 2009).

“El balance general debera expresar con veracidad y en
forma razonable, la situacion financiera del comerciante y los
resultados de sus operaciones hasta la fecha de que se trate”.®

5) Recomendacién

Realizar una estructuracion financiera de los ultimos
cuatro afios esta con el fin de que la empresa este solvente al
momento de presentarse una auditoria fiscal por parte de la
Superintendencia de Administracion Tributaria  segun lo
tipificado en el articulo 47 del Cédigo Tributario, Decreto 6-91 del

Congreso de la Republica de Guatemala.

“El derecho de la administracion tributaria para hacer
verificaciones, ajustes, rectificaciones o determinaciones de las
obligaciones tributarias, liquidar intereses y multas y exigir su
cumplimiento y pago a los contribuyentes o los responsables,
debera ejercitarse dentro del plazo de cuatro (4) afios. En igual
plazo deberan los contribuyentes o los responsables ejercitar su

. Cdodigo de Comercio Decreto 2-70, Guatemala. P4ag. 82
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derecho de repeticion, en cuanto a lo pagado en exceso o
indebidamente cobrado por concepto de tributos, intereses,
recargos y multas” ©

Esta se podréallevar a cabo de acuerdo a una matriz donde
se registre toda informacion para realizar reparos y registrar
todos los activos e iniciar a facturar todos los productos
vendidos.

b. Venta de productos a precio bajo por la mala determinacion

del porcentaje de utilidad debido al costo indefinido de

fabricacion.

1) Condicion

El propietario no posee una herramienta que ayude a
determinar los costos de elaboracién de un producto o los pasos
a seguir que describa la forma adecuada de como determinar el
valor de venta de los productos, que no se tiene la seguridad que
el precio de venta sea razonable y que genere utilidad en su

comercializacion.

El sistema digital de inventarios que utiliza la empresa
presenta demasiada deficiencia, debido a que no lleva el control
de carga y descarga de materia prima, productos en proceso y

productos terminados.

Deficiencia en el control de inventarios debido a que no hay
un encargado de almacén que lleve un control de inventario de
materia prima, productos en proceso y producto terminado, en el

gue se describirA la cantidad cuantificada de materiales

.Cadigo Tributario Decreto 6-91, Guatemala. Pag. 16
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existentes, no generan un reporte de los productos que se venden

diariamente.

2) Causa

No posee una herramienta que cuantifique la cantidad y el
costo de fabricacion del producto a fabricar para su

comercializacion.

No establecer un porcentaje de utilidad sobre el costo de
fabricacion, por parte de la gerencia.

Desconocimiento de como elaborar un manual o instrumento

gue ayude a determinar los costos de fabricacion.

No tener el recurso financiero para la compra de un sistema
de inventario digital para llevar un control sobre las entradas y

salidas de materiales que se encuentran en bodega.

No tener un sistema o control manual donde se registra los
productos que tienen salida de bodega y que deben ser dados de

baja.

3) Efecto

Desconocimiento sobre la rentabilidad e incertidumbre sobre
si se obtiene o no utilidad en la comercializacién de los productos,
y si tuviera ganancia en la venta, cudl sera el porcentaje de utilidad

percibida.
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Perdida financiera por una mala determinacion del precio de
fabricacion de los articulos, vendidos por debajo del costo.

No se posee una cantidad exacta de existencia de los
productos almacenados en bodega y que los reportes
presentados ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria no son reales, caso por el cual podrian ser sancionados,
segun el articulo 89 del Cédigo Tributario, Decreto 6-91 del
Congreso de la Republica de Guatemala, debido a que los
informes presentados no cuantifican la veracidad de Ila
mercaderia, y estos tienen repercusion al presentarlos en los

Estados Financieros.

4) Criterio

Poseer un manual o sistema digital que brinde informacion
adecuada sobre los costos y gastos en que se incurre para la
fabricacion de los productos, brindaria informacion oportuna, y no
conllevarian al desconocimiento sobre si los productos que
comercializa la empresa son rentables o no, evitando el riesgo de

una pérdida financiera.

El sistema de inventario debera de agilizar el control sobre
la entrada o salida de materiales de bodega y que el control
manual o digital que utilice la empresa debe de actualizarse en el
momento, para que este siempre brinde informacion de la
existencia de materia prima en proceso y/o terminado, para

presentar informes financieros congruentes y correctos.
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5) Recomendacion

Desarrollar e implementar una herramienta que ayude a la
determinacién del costo en conjunto de los elementos que se
invierten en el proceso de elaboracion y transformacion del
producto final para venta, donde detalle los procedimientos o los
pasos que deben seguir al momento de realizar dicho costo,
mejorando asi la eficacia del trabajo y tener un mejor control sobre
la rentabilidad.

Establecer cuanta mercaderia existe, tanto en materia prima
en proceso y salida, e implementar un sistema de informacion
adecuado para poder llevar un control sobre la carga y descarga
de materiales, esto ayudara a conocer cuanto de existencia de
materiales hay en bodega, implementando politicas contables
adoptadas para la medicion de los inventarios, incluyendo la

férmula para determinar los costos de fabricacion.

El importe total en libros y las clasificaciones apropiadas de
los articulos de los inventarios segun lo que exige la

Superintendencia de Administracion Tributaria.

c. Los registros contables no se encuentran elaborados de
manera correcta debido a que no hay un documento que

oriente al contador.

1) Condicion

Al momento de realizar una entrevista en forma verbal se
determiné que no existe un manual contable, el encargado del

area contable no poseia los conocimientos necesarios para la
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elaboracion de un manual de procedimientos contables que
describa de forma adecuada los proceso o pasos que deben de

seguir al momento de realizar los asientos o registros contables.

El incumplimiento en la elaboracion del flujo de efectivo,
costo de produccién, es uno de los problemas que afecta
grandemente a la empresa debido a que las mismas ayudarian
en el momento de toma de decisiones, para la determinacién del

crecimiento financiero, inversion o financiacion de la empresa.

Deberia de mostrar el costo de elaboracion de los
productos, el flujo de variacion del efectivo, ya sea por

incremento o decremento.

2) Causa

El encargado del area de contabilidad no cuenta con los
conocimientos necesarios para la elaboracion de un manual
contable y adoptarlo a la actividad comercial de la empresa,
haciendo deficiente los  procedimientos en los registros

contables.

Inexistencia de un manual contable que describa los
procedimientos para los registros y ajustes contables en los

libros que la ley obliga a llevar.

No tener el financiamiento necesario para poder pagar la

asesoria e implementacion de estos controles.

El poco interés del propietario en la elaboracion de los

Estados Financieros faltantes.
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3) Efecto

Se desconoce la rentabilidad que la empresa percibe de
acuerdo a actividad a la que se dedica, poseer un mal registro
de transacciones, ademas de un inadecuado registro de
actividades o duplicidad de las mismas.

Podran ser sancionados segun el articulo 377 Numeral 3
del Codigo de comercio, Decreto 2-70 del Congreso de la
Republica de Guatemala, cualquier otro estado financiero que a
juicio sea necesario para demostrar su situacion financiera, y
debido a que la empresa se dedica a la fabricacion debe de
elaborar el estado de costo de produccion y estado de flujo de
efectivo.

No contar con informacion fiable y oportuna para la toma

de decisiones.

4) Criterio

Poseer un manual contable promete mantener uniformidad
al momento de realizar los registros contables debido a que se
mencionan los pasos 0 procesos a seguir, teniendo en cuenta la

comprensién y comparabilidad de los mismos.

Llevar un mejor control sobre las actividades,
transacciones que se realizan diariamente, como lo establece la
seccion 13 de las Normas Internacionales de Informacion
Financiera para Pequefias y Medianas Entidades, NIIF para

PYMES para tener una guia sobre el establecimiento de normas
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y politicas contables que brinden el apoyo para la preparacion

de la informacioén financiera.

Elaborar los estados financieros de acuerdo por cada
ejercicio fiscal segun lo estable el articulo 37 de ley del Impuesto
Sobre la Renta, Decreto 10-2012 del Congreso de la Republica
de Guatemala que corresponde esto se realizara con el fin de
verificar el flujo de efectivo y determinar el costo de produccién
en periodos anuales, conociendo los costos generados en la

fabricacion de los productos en un periodo.

5) Recomendacion

Implementar un manual contable donde tipifique procesos,
pasos que deben seguir al momento de realizar registros
contables mejorando la eficiencia del trabajo y tener un mejor

control sobre las actividades diarias a realizar.

En apoyo a mejorar los controles financieros las Normas
Internacionales de Informacioén Financiera para Pequefias y
Medianas Entidades, en la seccion 13: proporciona una guia
para la seleccién y aplicacion de politicas contables que se

utilizan para la preparacion de informacion financiera.

El manual describira la forma de elaboracion del flujo de
efectivo, costo de produccion de acuerdo a procesos y pasos
segun las actividades comerciales que realiza la empresa,

instruyendo al contador para que realice la misma.
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d. Existe exceso de acreditamiento en el Impuesto Sobre la Renta,
y del Impuesto al Valor Agregado.

1) Condicion

En una conversacion con el propietario se solicité que
necesitaba los estados financieros y que ademas de ello se
solicit6 una consulta integrada en la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT- en donde se muestra
inconsistencias, excesos de arrastre en los impuestos al valor

agregado e impuesto sobre la renta en los afios 2012 al 2015.

2) Causa

No tener el conocimiento necesario para realizar las
acreditaciones de forma adecuada o la apropiacion vy
acreditacion indebida de impuestos no pagados en su

temporalidad, o inexistentes.

3) Efecto

Pago de impuestos, una multa equivalente al cien por ciento
del Impuesto omitido mas intereses resarcitorios y mora segun lo
tipifica el articulo 89, 92 y 94 del Codigo Tributario Decreto 6-91
del Congreso de la Republica de Guatemala por la mala
acreditacion de impuestos o la apropiacién de acreditaciones de
impuestos no existentes y podria reconocerse como delito debido
a que las leyes reconocen como defraudacion tributaria el no pago
de impuestos recurriendo al engafio, la simulacion o la falsedad,
regulado en el articulo 358 del Cédigo Penal Decreto 17-73 del

Congreso de la Republica de Guatemala.
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Rectificacion y ajustes por parte de la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

4) Criterio

Realizar las acreditaciones de acuerdo a lo tipificado por la
ley, segun lo establece el reglamento del impuesto al valor
agregado e impuesto sobre la renta, para no tener, y no realizar
acreditaciones que no existen, para evitar ser sancionados por
el ente recaudador de impuestos, evitando inconsistencias en

las acreditacion.

5) Recomendacion

Realizar una verificacion al deber formal sobre las
declaraciones tributarias que harealizado la entidad en los afos
2012 al 2015, segun el periodo de prescripcion que establece la
ley para conocer la situacion fiscal de la empresa, realizar los
ajustes y rectificaciones necesarios para que la empresa este
solvente y sana ante la superintendencia administracion

tributaria.

e. Los trabajadores no gozan de los beneficios que otorga el
IGSS, debido a que no se encuentran inscritos y los sueldos

no son deducibles al ISR
1) Condicién
El propietario desconoce la condicion financiera real de

la empresa por tal razén, no ha tomado la decisién de inscribir

a sus trabajadores al Instituto Guatemalteco de Seguridad
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Social, este es el factor mas importante por el cual no incluye
los sueldos como gastos en los Estados Financieros y que
sean deducibles al Impuesto Sobre la Renta.

2) Causa

Desconocimiento sobre las normativas legales para
brindar un beneficio al trabajador, por la falta de contratos
laborales.

No tener estados financieros reales que cuantifiquen la
rentabilidad de la empresa, para determinar si existe
capacidad de pago al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

3) Efecto
Los empleados no gozan de este servicio afectandolos
socio-econOmicamente, gastan parte de su sueldo para velar
por su salud, lo cual podria llevar a imposicién de sanciones al
patrono por parte del ente Inspector del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social o Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
de acuerdo al articulo 269 del codigo de Trabajo Decreto 1441

del Congreso de la Republica de Guatemala.

Los sueldos son gasto, pero que no son deducibles al
Impuesto Sobre la Renta debido a que no estan afiliados los
trabajadores ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social.

Afecta financieramente a la empresa por un monto

exagerado de pago de Impuesto Sobre la Renta.
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4)

Criterio

Inscribir a los empleados de la empresa al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social para que puedan gozar del
beneficio que brinda, y poder tener consultas médicas en todo

momento.

Tener inscritos a los empleados al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, beneficiaria a la empresa
debido a que podran acreditarse los sueldos como gasto
deducible al Impuesto Sobre la Renta, siempre que sean
acreditadas a la planilla de las contribuciones a la seguridad

social.

El acuerdo gubernativo 1123 del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social establece la obligacion de los patronos
en el sentido que deben de inscribirse a los trabajadores al

tener mas de tres empleados.

“Todo patrono, persona individual o juridica, que ocupe
tres 0 mas trabajadores, esta obligado a inscribirse en el
régimen de seguridad social. Los patronos que se dediquen a
la actividad econdmica del transporte terrestre de carga, de
pasajeros 0 mixto (carga y pasajeros), utilizando para el
efecto vehiculos motorizados, estan obligados a inscribirse
cuando ocupen los servicios de uno (1) o mas trabajadores™

5) Recomendacion

Al momento de realizar los estados financieros reales,

ver la rentabilidad, para tomar la decisién de inscribir a los

7 Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, “Acuerdo Gubernativo 1123”, Reglamento
de inscripcion de patronos en el régimen de seguridad social, (Guatemala, 2003). Pag. 8
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trabajadores y si en caso lo percibido en la entidad no es
suficiente para pagar las cuotas patronales, se incrementaria
el costo de venta, para que los empleados gocen del servicio
qgue brinda el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —
IGSS- y de esta forma la empresa tenga el beneficio de

deduccion de sueldo de los empleados a la renta gravada.

f. En el balance de situacién financiera no se encuentran
registrados la totalidad de los activos propiedad, planta y

equipo

1) Condicion

El propietario desconoce el monto total de sus activos
propiedad planta y equipo, factor por el cual se desconoce la
condicion financiera de la empresa, ya que al momento de
observar los estados financieros representan cantidades
bastante bajas y al momento de tener a la vista los activos
fisicos acaparan un gran porcentaje, desconociendo su
capacidad de financiamiento que posee externamente,
tomando en consideracion que al momento de realizar una
auditoria fiscal la Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT-. Podria ser sancionado por no integrar la

totalidad de los activos en los estados financieros.
2) Causa
El contador no posee el conocimiento necesario para

registrar los activos en los estados financieros y que cuantifiquen

su valor real.



Desconocimiento de la disponibilidad si los activos de la
empresa cubren las obligaciones que le corresponden.

Poco interés del propietario en registrar todos sus activos
en los estados financieros.

3) Efecto

En el momento de una auditoria por parte de la
Superintendencia de la Administracion Tributaria —SAT- podria
tener una sancion equivalente a la transaccion o compra que
realice, segun el articulo 94 numeral 3 del Cddigo Tributario
decreto 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala
debido a que los activos que posee la empresa no se encuentran
registrados en los estados financieros esto genera la
incertidumbre en su procedencia. Segun lo describen las normas
internacionales de informacion financiera para pequefias y

medianas empresas.

4) Criterio

Se deben registrar los activos adquiridos por compra y/o
donacién en su momento en los estados financieros, ya que este

proporciona el valor real del patrimonio de la empresa.

Los activos deben de ser registrados en su totalidad debido
a que debe mostrar que los activos fueron adquiridos de forma
licita, aprovechando la depreciacién de los mismos como gasto

deducible al impuesto sobre la renta.
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5) Recomendacion

Registrar todos los activos que posee la entidad dentro de
los estados financieros, con la investigacion previa acerca del
origen de los mismos, poseer la documentacién que soporte la
adquisicion de los mismos de forma licita, y si en caso no exista
la documentacion que soporte la adquisicion de las mismas por
deterioro o extravid, se deben realizar las reevaluaciones de
activos necesarias para el registro en los rubros
correspondientes para presentarlos en los estados financieros,
donde al momento de realizar la revaluacion se debe de pagar
el impuesto sobre la renta de capital, esto ayudaria a la empresa
a que se conozca el monto total de su inversion, conociendo asi

la rentabilidad de la misma.

1.3.3 Jerarquizacion de las situaciones encontradas

1) Los estados financieros no son razonables debido a que no se
encuentran registradas todas las operaciones y transacciones

financieras.

2) Venta de productos a precio bajo por la mala determinacion del

porcentaje de utilidad debido al costo indefinido de fabricacion.

3) Los registros contables no se encuentran elaborados de manera
correcta debido a que no hay un documento que oriente al

contador.
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CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Actualizacion y reestructuracién financiera de los afios 2012 al 2015

Se realizé la actualizacion y reestructuracion de los afios 2012 al
2015, para registrar los ingresos, costos y gastos, por concepto de
adquisicion de activos o la compra de un producto con la finalidad de
generar lucro, de acuerdo a las Normas Internacionales de Informacion

Financiera.

Debido a que no se encontraron los libros contables de los afios 2014
y 2015 para ello se procedido a la elaboracion y a la reestructuracion

financiera de los afios 2012 y 2013.

Se realiz6 una evaluacion para diagnosticar la situacion financiera de
la empresa, con base a procedimientos y lineamientos de acuerdo a las

Normas Internacionales de Informacion Financiera.

La reestructuracion ayudara a resolver problemas como la inscripcion
de los trabajadores ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —
IGSS- conociendo la situacion financiera de la empresa, si se tiene la
liquidez para cubrir el pago de las cuotas patronales, en caso no la tiene se

tomara la decision del incremento en el precio de venta de los productos

La reestructuracion financiera refleja el estado econémico de la
empresa, conociendo la estabilidad econdémica, brinda informacién para la

toma de decisiones en inversiones y financiacion.
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Verificar la documentacién de soporte registradas en el libro diario de
la empresa sobre las transacciones realizadas ya que repercuten en la
determinacion y cuantificacion de saldos reales de los rubros de los estados

financieros, de acuerdo a las leyes vigentes.

Para ello se acudid al Registro Mercantil para conocer los requisitos
gue se necesitan para la autorizacion de libros, se hizo una solicitud dirigida
al Registro Mercantil para la autorizacion de libros, se procedi6 a cancelar
la cantidad de folios solicitados en ventanilla del banco.

Se procedio a crear un contrato de adhesion para obtener un usuario
y contrasefia para la habilitacion de libros ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria, creado en banca virtual, para ello se solicité el

DPI del propietario y NIT.

Se procedio a verificar la documentacion correspondiente sobre las
facturas de compras, que fueron clasificadas segun el tipo de adquisicién y
transaccion que se realizd, se ingresaron los datos de las facturas
encontradas en los libros correspondientes, se jornalizé por periodos de
transaccion de un mes, se mayorizo y se elaboraron los estados financieros

segun lo establece la normativa legal vigente.

Al momento de obtener toda la informacion para la reestructuracion
contable, encontramos los siguientes documentos, libro de compras y
ventas, diario, mayor, inventario y estados financieros de los afios 2012 y

los cuales 2013, se utilizaron para la reestructuracion contable.

En ese momento de procedi6 a la busqueda de la documentacion de
soporte para la verificacion de datos que contenian los libros contables, y si
fueron elaborados de manera adecuada, estableciendo gastos que no

generaban derecho a crédito fiscal, razén por el cual se comentd al
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propietario de la empresa, este acepto que se cometieron errores al ingresar
dichos documentos.

Se cred un solo archivo por periodo fiscal de un afo, dichos libros
fueron foliados y ordenados, de acuerdo a los periodos establecidos, dando
como resultado que los libros autorizados tanto por la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT- y el Registro Mercantil no son suficientes
para cubrir los afios 2014 y 2015.

Se procedi6é a la compra y autorizacion de mas libros de contabilidad,
se calculo que los libros a utilizar para poner al dia los registros contables
se requieren de 100 folios para los libros compras y ventas, en lo que
concierne a los libros diario, mayor y estados financieros 50 en inventarios
50, por tal razon se realiz6 una solicitud dirigida al Registro Mercantil para la

autorizacion para la habilitacion de libros.

Estos fueron pegados en hojas individuales al principio de cada libro,
por afio y los cuales dan veracidad de que los libros contables son
autorizados por la Superintendencia de Administracion Tributaria y Registro

Mercantil.

En los afios 2014 y 2015 no existian los libros contables, fue
complicado encontrar la documentacion de compras y ventas, con
colaboracion del propietario se ubicaron en un 95% la documentacion sobre
la cual realizaron las declaraciones del impuesto al valor agregado en los

periodos correspondientes.

Se elaboraron los libros de compras y ventas descartando las facturas
gue no generaban derecho a crédito fiscal, los cuales no fueron tomas en

cuenta para las declaraciones el Impuesto al Valor Agregado.
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Se clasificaron las distintas compras, en materia prima, compras de
mercaderia, materiales de empaque, papeleria y Utiles, propaganda y
publicidad, compra de activos, maquinaria, equipo de computacién, entre

otros, para la elaboracion de libros diario.

La elaboracion del libro diario se trabajé una partida por compras, otra
por ventas, y otra regularizadora del impuesto al valor agregado, para ello
se cred un sistema en excel que ayudaria al contador a reducir su trabajo,
ya que el sistema es sencillo de utilizar, debido a que el libro de compras
esta compuesto y dividido por rubros y al momento de ingresar los datos se
trasladan los totales en otra hoja de Excel, donde estan elaborados las

partidas.

Luego se imprimieron los libros de compras y ventas foliados, se
realizaron los ajustes en el libro diario de un periodo fiscal, se procedio a la
elaboracién del libro mayor en el que se analizaron los saldos de cada cuenta

de acuerdo al flujo de movimiento.

La elaboracion del balance de saldos se trabajé de forma mensual, de
la misma manera es generado de manera automatica trasladando los saldos
del libro mayor de forma mensual para determinar los saldos de los rubros,
después de la misma se procedio a foliarlo y se imprimieron, los totales son

utilizados para la elaboracion de los estados financieros.

Se procedi6 a la elaboracion de estados financieros en el sistema, los
cuales son muy importantes ya que demuestran la situacion financiera de la

empresa.

Se imprimieron los estados financieros, estas fueron analizadas y
presentadas al propietario y al contador, fueron revisados, se implementaron

los sueldos de los empleados.
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Segun la declaracion presentada del impuesto sobre la renta en los
afios 2014 y 2015 poseia en el rubro gastos generales un porcentaje alto de
los gastos, para ayudar a rebajar la utilidad, sin embargo la
Superintendencia de Administracion Tributaria, hizo llegar una notificacion a
la empresa por correo electronico diciendo de que se realizara la rectificacion
sobre este rubro y que este gasto no debia de exceder un cierto porcentaje
sobre los ingresos y que se justificara dicho gasto que presentaba un valor
considerable, en caso de no realizar rectificacién de la declaracion, se vieran

forzados a realizar una auditoria.

Esto motivo una propuesta de implementar un sueldo como gasto,
reduciendo la utilidad, teniendo como base legal el articulo 21 numeral 4, del
Impuesto sobre la Renta Decreto 10-2012, del Congreso de la Republica de
Guatemala, y articulo 11 del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -
IGSS-, “Acuerdo Gubernativo 1123”, Reglamento de inscripcion de patronos
en el régimen de seguridad social, no esta obligado a inscribir a los
trabajadores cuando los empleados sean menores a tres, eliminando
facturas en los rubros de gastos generales, y el Articulo 5 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala establece que toda persona tiene

derecho a hacer lo que la ley no prohiba.

Se propuso al propietario de la empresa crear una planilla con un
sueldo el cual acepta la Superintendencia de Administracion Tributaria como
gasto, si en caso hubiera una auditoria de la misma. Esta propuesta se

realiza y se toma en consideracién para rebajar la utilidad del periodo.

Los estados financieros fueron firmados por el propietario de la misma

y por un contador publico y auditor.
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Estos estados financieros seran utilizados ante cualquier requerimiento
de informacion por parte de la Superintendencia de Administracion Tributaria
por alguna auditoria.

2.2 Disefio de una herramienta informética para la determinacidn del costo

de fabricacién de los productos

Se elaboré una herramienta en excel que ayuda a la determinacién del
costo en conjunto de los elementos que se invierten en el proceso de

elaboracioén y transformacién del producto final para venta.

La cuantificacion de la mercaderia existente, tanto en materia prima, en
proceso y salida e implementar un sistema de informacion adecuado para

poder llevar un mejor control sobre las entradas y salidas de materiales.

A la determinacion del costo de fabricacién de un producto se le agrega
el margen de ganancia al final de costo del articulo fabricado, donde detalle
los procedimientos o los pasos que deben seguir al momento de realizar la
determinacién del costo, para mejorar la eficacia del trabajo y tener un mejor

control sobre la rentabilidad.

La elaboraciéon de la herramienta informatica brinda apoyo para
determinar los costos de fabricacién de los articulos, se procedio a realizar
entrevistas a los operarios quienes conocen a perfeccion la cantidad de

materiales a utilizar en la fabricacion de los productos.

Por el interés del propietario de conocer mas acerca sobre los costos
de fabricacién se cre6 una matriz para medir el tiempo que tarda cada
proceso, se realiz6 la medicidbn promedio del tiempo, horas hombre, el

consumo de energia eléctrica y el desgaste de la maquinaria.
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Luego de establecer los diferentes rangos y tipos de medicién se
procedié a crear el sistema en excel con ayuda de macros (lenguaje de
programacién), determina los costos de fabricacion de los diferentes
articulos, también se ingresan los datos sobre los materiales a utilizar para
la fabricacién, el mismo programa mide cuanto de materia prima se utilizaria,

y se comprara.

Se cre6 una matriz para llevar el control de compras de materia prima,
y los productos terminados, al presentarselo al propietario de la empresa
solicito que este deberia unirse al control del sistema para la determinacion

del costo de fabricacion de materia prima.

A solicitud del propietario se realizo de esta manera, como funciona: al
momento de cargar los productos que son necesarios para la fabricacion del

producto este lo calcula por unidad y por volumen de produccion.

Permite conocer el valor del costo de fabricacion y si el cliente que
solicita el pedido acepta el precio, se genera el pedido, este descarga en la
matriz inventario la materia prima, para que esta a su vez pase a productos
en proceso, luego que el productos tenga el acabado final, se traslade para

Su entrega se envia en inventario de productos terminados.

Se agrega a todo este sistema el cierre de caja diario, cruza informacion
de los productos vendidos contra efectivo, con la finalidad de llevar un control

sobre los ingresos y las ventas de los productos.

A peticién del propietario de la empresa y de acuerdo alo que establece
la ley sobre la liberacion del secreto bancario, que entro en vigencia en el
afio 2017, obliga a el propietario de la empresa a realizar conciliaciones
bancarias, y a que toda transaccion sea documentada, por tal razén obliga a

llevar una contabilidad mas detallada y completa.
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La contabilidad dejaria de ser fiscal y pasaria ser financiera, por tal
razon en el sistema se implementd una matriz de conciliaciones bancarias y

se realizara a cada fin de mes.

2.3 Elaboracién del manual contable

La implementacion de un manual contable permite tener un mejor
control sobre las transacciones y de como se deben operar, tipifica los pasos
y procedimientos a seguir al momento de registrar las actividades de la

empresa.

La presentacion y preparacion de los estados financieros deben tener
razonabilidad en la estructuracion reconociendo los ingresos, costos y
gastos, sean por la adquisicion de un activo o la compra de un producto con

la finalidad de generar renta grabada.

En el manual contable estaran contemplados los procedimientos y
pasos a seguir en la elaboracion y preparacion de los libros contables que la
ley exige a la empresa y refleja el estado econdmico, obteniendo resultados

oportunos para la toma de decisiones.

Para la elaboracion del manual contable se procedi6o a realizar
entrevistas de forma verbal con las personas encargadas de las
transacciones economicas Yy financieras, se indago la manera de como

realizaban las actividades contables y financieras.

Se realizO una matriz sobre los rubros que se utilizan para la
elaboracién del libro diario, mayor y estados financieros, con esta
informacion se elaboré una nomenclatura de cuentas, se verifico y se

presentd al propietario y contador.
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Fue revisado por el propietario y el contador de la empresa, las cuales
dieron puntos a agregar en el mismo, fue modificado para lograr conseguir
gue la nomenclatura de cuentas fuera lo mas apropiado posible, se agrega

una definicion de las cuentas, para tener una mejor compresion.

En la elaboracion de la nomenclatura se procedio a la elaboracién de
politicas contables, las cuales brindarian apoyo al contador sobre cémo
manejar los rubros mas importantes, dichas politicas existia sin embargo no

se encontraban descritos en documentos.

Estas politicas fueron revisadas y aprobadas por el propietario, las
cuales entraron en funcion después de su presentacion, y fueron elaborados

los flujogramas de procesos.

Para el flujograma de procesos se entrevisté al contador, propietario,
gerente y cajera para conocer el flujo de procesos sobre las transacciones

gue realiza, de esta se cre0 una matriz de los procesos.

Se ingresaron las instrucciones sobre como manejar el sistema
contable implementado en la empresa, por tal razon se capacito al personal
para el uso del mismo, para presentar informacion oportuna y confiable en

los registros contables.

El uso del manual quedo como una de las politicas de la empresa y en
el cual se deben de regir todos los empleados que trabajen en el area

contable y financiera.

Para ello se capacito al personal para su uso dando prioridad al

contador ya que es el encargado del manejo del proceso contable.
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CAPITULO 3
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Actualizacion y reestructuracion financiera de los afios 2012 al 2015

Al momento de recabar toda la informacion para la reestructuracion
contable, se presentan los siguientes resultados en los libros: compras y
ventas, diario, mayor, inventario y estados financieros de los afios 2012 y
2013, se reestructuraron de acuerdo a los documentos de soporte teniendo
una diferencia con los saldos presentados en la declaracion jurada anual del

impuesto sobre la renta.

En este caso se presento al propietario de la empresa un archivo por
periodo fiscal, dichos libros fueron foliados ordenados, de acuerdo a los
periodos establecidos, dando como resultado la habilitaciéon de libros por
parte de la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT- y el

Registro Mercantil.

En esta reestructuracion se eliminaron facturas que no generaban
derecho a crédito fiscal, para garantizar que en un futuro no realicen ajustes

los auditores tributarios de la Superintendencia de Administracion Tributaria.

De la misma actividad realizada se tuvo conocimiento sobre los saldos
de cada rubro ya sea un gasto o la adquisicion de bienes, en cada periodo

fiscal.
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Segun la declaracion presentada del impuesto sobre la renta en los
afios 2014 y 2015, se encontrd que poseia en el rubro gastos generales un
porcentaje alto para rebajar la utilidad, sin embargo la Superintendencia de
Administracion Tributaria, hizo llegar una notificacion a la empresa por correo
electronico diciendo de que se realizara la rectificacion sobre este rubro y
gue este gasto no debia de exceder un porcentaje sobre los ingresos brutos.

De esta manera se distribuy6é el gasto, se realizd la rectificacion
agregando el rubro de sueldos como gastos, reduciendo la utilidad y
eliminando facturas en gastos generales, debido a que segun lo establece el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social esta obligado a inscribir los

trabajadores cuando los empleados sean mayores a tres.

Se propuso al propietario de la empresa crear una planilla con un
sueldo el cual acepta la Superintendencia de Administracion Tributaria como
gasto y si en caso hubiera una auditoria de la misma. Esta propuesta se
realiza y se toma en consideracion para que sea deducible a la utilidad del

periodo.

Luego se presentaron los estados financieros estos seran utilizados si
en caso la Superintendencia de Administracion Tributaria la requiera para

una auditoria de un periodo.

Se cre06 un sistema en excel que ayudaria al contador a reducir el
trabajo, es sencillo de utilizar, debido a que el libro de compras esta
compuesto por columnas que son diferentes rubros que la empresa utiliza,
estos datos trasladan las cantidades en otra hoja de excel donde estan
elaborados las partidas, dicho sistemas posee cierres parciales para las
declaraciones del pago del impuesto sobre la renta trimestral, genera los
saldos del libro mayor de forma mensual para los cuales son de bastante

utilidad para la elaboracion de los estados financieros.
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El sistema reduce el trabajo del contador para que sea mas eficiente
en los controles contables, y se le capacito para que lo utilice de manera
adecuada.

Disefio de una herramienta informatica para la determinacion del costo

de fabricacién de los productos

La cuantificacién de la mercaderia e implementacion de un sistema
digital permite llevar un control sobre la existencia de inventario, se realiza
para presentar un informe real de saldos a la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT., debido a que los informes presentados no
cuantifican la veracidad de la mercaderia, materia prima y estos repercuten

en los estados financieros.

En la elaboracion de la herramienta informatica que determina el costo
horas hombre, la cantidad de materia prima que se utiliza en la fabricacion
de las diferentes prendas, se logra manipulando el sistema que contiene

rangos de material a utilizar para la fabricacion de cada prenda.

Luego de examinar los procesos y conocer los tipos de trabajos que
realizaban se logré clasificar por 3, 4 y 5 rangos las diferentes categorias de
medicion de materiales a utilizar para el proceso de fabricacion de los

diferentes articulos.

Se establece el tiempo que tarda cada proceso dando a conocer el
tiempo horas hombre, el consumo de energia eléctrica y el desgaste de la

maquinaria.

Se establece los diferentes rangos y tipos de medicién en la creacion
del sistema en excel con ayuda de macros (lenguaje de programacion) que

determinan los costos de fabricacién de los diferentes articulos, en este
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sistema se ingresan los datos sobre los materiales a utilizar para la
fabricacion, el mismo programa mide cuanto de materia prima se utilizaria,
y ayuda a determinar cuanto de material se comprara con la finalidad de

no excederse en la adquisicion del mismo.

Este mismo da veracidad al encargado de ventas de brindar un precio
con mayor exactitud al cliente sobre el costo de venta de cada prenda a

fabricar.

EL sistema toma la orden de fabricacion, y se crea una cadena de
produccion hasta el acabado final de los mismos.

Se crea un cierre e caja que brinda al contador de la empresa el cruce
de informacién sobre las ventas y el saldo de caja para brindar seguridad

sobre los ingresos brutos que percibe la empresa.

En el sistema se agrego las conciliaciones bancarias en las que refleja
los gastos en que se incurre en la fabricacion de un producto asi mismo le
brinda ventajas al contador y al propietario de la empresa para reducir su
trabajo y tener un mejor control sobre los ingresos netos de la empresa,

teniendo informacion clara y precisa.
Elaboracion del manual contable

La elaboracién del manual contable brinda informacion al contador
sobre las transacciones de como se operan cada una de las actividades

contables y financiera.

Se establecié una nomenclatura que el contador de la empresa utiliza

para tener un mejor control sobre los rubros, el manual contable
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determinada como deben de presentarse los estados financieros, que fueran

lo més apropiado posible apegado a las normativas y leyes vigentes.

El contador de la empresa conozca como deben de registrarse las
actividades contables, asi como también las politicas mencionadas en el
manual ayuda a tomar decisiones sobre los registros de una actividad

econdmica.

Se procedié a crear el flupgrama de procesos para que los
trabajadores de la empresa tengan el conocimiento sobre cuales son los

procesos a seguir por las diferentes actividades que realizan.

En el manual se describen las instrucciones sobre como manejar el
sistema contable y el sistema para la determinacion del costo de fabricacion,
se capacito al personal para el uso del mismo, y que se obtenga informacion

oportuna y confiable sobre las transacciones que se llevan en la empresa.

El manual esta en uso como una de las politicas de la empresa y sobre
la cual se rigen todos los empleados que trabajen en el area contable y
financiera, ahora el contador de la empresa es ahora el encargado de

suministrar informacion clara y concisa.

El Manual contable es una herramienta que brinda el apoyo para
conocer la situacion financiera de la empresa, asi también como el constante
crecimiento de la misma, debido a que el manual contable obliga a registrar

todas las operaciones.
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CONCLUSIONES

En la Empresa Uniformes DCN se detectaron serios problemas y
deficiencias, relacionadas con controles fiscales, contables y financieros, para lo
cual se definio el trabajo con el objetivo de solucionar los problemas en cuanto a

controles que benefician al area financiera, fiscal, contable y administrativa.

La reestructuracion y actualizacion contable brinda informacion sobre los
ingresos, costos y gastos generados en la empresa, de la misma manera se
realizaron los ajustes en los libros y los estados financieros reflejando la utilidad
obtenida en el afio 2014 por un monto de cuarenta y cuatro mil ciento diez
guetzales con nueve centavos (Q. 44,110.09) y en el afio 2015 equivalente a
treinta y nueve mil cuatrocientos treinta y nueve quetzales con setenta y tres
centavos (Q. 39,439.73), que determina una reduccion en la ganancia al diez
punto cincuenta y nueve por ciento 10.59%, estableciendo que la empresa no esta
en constante crecimiento, debido a que en el afio 2015 hubo una reduccion en las
ventas de tres punto cero seis por ciento 3.06% por un monto de dieciocho mil
trecientos treinta y cinco quetzales con setenta y seis centavos (Q. 18,335.76) en
comparacion al periodo anterior y para el afio 2015 existe un alto indice de solidez
de que por cada quetzal del pasivo, la empresa dispone de diecinueve quetzales

con nueve centavos Q 19.09 de activo para liquidar.

Segun analisis de las ventas de articulos el costo de produccion en
comparacion a los afios 2014 y 2015 existe una diferencia positiva 3.94%
equivalente a trece mil ochocientos setenta y uno quetzales con treinta y cuatro
centavos (Q. 13,871.34), determinando que por cada cien mil invertidos se obtiene
(Q. 3,683.79) de ganancia reflejando el poco crecimiento que ha tenido, para ello

se desarrollé un sistema que determina el costo de fabricacion de los productos
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y determinar el margen de utilidad por porcentaje en la venta de los articulos o

para la calcular si los precios de venta son los correctos.

La implementacion de un manual contable brinda apoyo al contador para la
toma de decisiones y es un instrumento de guia que describe como realizar las
transacciones, ademéas de mostrar como funciona la herramienta informéatica para
determinar el costo de produccion de los articulos, creado con la finalidad de tener

un mejor control sobre las actividades contables y financieras de la empresa.

El cumplimento al deber formal se realiz6 verificando las declaraciones
presentadas por el propietario las cuales se detectaron que en algunas estan
elaboradas de manera inadecuada detectando que en las declaraciones
trimestrales 2014 y 2015 se encuentran presentados de manera inadecuada, se
tomo la decision de rectificar y pagar debido a que es el mas cercano y los afos
2012 y 2013 no se rectifico debido a que la empresa no tiene la liquidez para
realizar estos pagos, y por otro lado se tiene a favor que el periodo de prescripcion
para el requerimiento de informacion, se pagaran solo si la Superintendencia de

Administracion Tributaria las requiere
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RECOMENDACIONES

El trabajo realizado en la empresa UNIFORMES DCN fue fundamental, ya
gue represento una fase donde se evaluaron los problemas y deficiencias que
presentaba, se dieron soluciones y recomendaciones para realizar los registros
contables en los diferentes libros que la normativa legal obliga, apoya al
propietario a conocer la situacion financiera, se agregaron lineamientos, politicas
contables para una adecuada preparacion los controles contables, fiscales y

financieros.

En los afios 2014 y 2015 los estados financieros reflejan la situacion que la
empresa vive, como su estabilidad mas no su crecimiento debido a distintos
factores, como la falta de conocimiento en los estados financieros el cual debe de
elaborar el contador de la misma manera debe de ser sometido a analisis para
conocer su estabilidad en el mercado competitivo, brindando informacion para la
toma de decisiones como la inversién y la financiacion, se recomendoé realizar
inversiones como la implementacion de maquinaria computariza para la
disminucién de del costo de la mano de obra, realizar propaganda publicitaria,
implementacion de promotores de ventas y la capacitacion al personal para que

sean eficientes.

Utilizar la herramienta informatica implementada que ayuda a determinar el
costo de fabricacidon de los productos y establecer el porcentaje de utilidad sobre
cada articulo que comercializa, ya que apoya a la toma de decisiones para definir
los precios correctos de venta, el margen de utilidad, de esta manera se determina
cuanto de ganancia posee la empresa por cada cien mil quetzales que invierte de

forma anual, de la misma manera mantiene al dia la carga y descarga de materia



56

prima, para tener con control exacto sobre los inventarios, realizar los cortes de

caja a diario para conocer el flujo y la variacion del efectivo.

El manual contable es una herramienta que orienta al contador a elaborar
los estados financieros e implementa controles, politicas y procedimientos que
fueron implementados con el fin de eliminar los problemas presentados con
anterioridad y que evite repercusiones tanto en el area fiscal como financiera, que
apoye a que tenga un mejor control sobre las actividades que desarrolla, de
acuerdo a los procesos que contengan deficiencias que podré afectar a futuro,
siendo estas motivo de perdida financiera que vienen a socavar el capital de la
empresa que podria ser objeto de cierre, ocasionando la pérdida de mas de 30

empleados.

Realizar exdmenes para evitar sanciones tributarias por el cumplimiento de
pago de impuestos, que son deberes formales que la legislacion guatemalteca
obliga, y que también se proporcione al personal una adecuada capacitacion,
actualizacion fiscal, la implementacion de instrumentos recomendando a la
gerencia resolver de manera oportuna los hallazgos o debilidades que se
presenten en las declaraciones, evitando sanciones, multas que podra
desestabilizar la economia, realizar todas las operaciones como lo establecen las

leyes de guatemaltecas.
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ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION

La elaboracion del presente estado financiero se realiz6 de acuerdo a las
normativas y leyes vigentes, teniendo a la vista la documentacién de soporte
donde ampara los gastos de los mismos, presentando los saldos que generan en
la fabricacion de uniformes escolares, deportivos 0 empresarias.

UNIFORMES DCN NIT: 596819-4
HUGO LEONEL CHOC CHACOJ
COSTO DE PRODUCCION POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL
1 DE ENERO DE 2014 31 DE DICIEMBRE 2014

COSTO DE PRODUCCION

Inventario Inicial Materia Prima Q 3,82045

Compras Materia Prima Q 350,706.68

Materia Prima Neta Q 350,706.68

materia prima disponible Q 354,527.13

Inventario Final Materia Prima Q 2,491.00

Materia prima disponible Q 352,036.13

COSTO DE PRODUCCION Q 352.036.13

El infrascrito Contador Carlos Enrique Tiul Can Registrado en la Superintendencia de
Administracién Tributaria, bajo nimero 7382834-3 CERTIFICA: que el presente Costo
de Produccién, a la fecha arriba indicado ha sido elaborado conforme a las Normas
Internacionales de Informacion Financiera

Contador
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ESTADO DE RESULTADOS

La elaboracion del presente estado financiero se realizd de acuerdo a las
normativas y leyes vigentes, teniendo a la vista la documentaciéon de soporte
donde ampara los gastos de los mismos, presentando la utilidad que se percibié
en el periodo.

UNIFORMES DCN NIT: 596819-4
HUGO LEONEL CHOC CHACOJ
ESTADO DE RESULTADOS POR EL PERIODO
COMPRENDIDO DEL
1 DE ENERO DE 2014 31 DE DICIEMBRE DE 2014
Ventas Q 599,545.09
Bienes Q 599,545.09
COSTO DE VENTAS
Inventario Inicial Compras Q 1,275.27
Compras Q 38,513.17
COSTO DE PRODUCCION Q 352,036.13
Disponible Q 391,824.57
(-) Inventario Final Compras Q 678.00 Q 391,146.57
Utilidad Bruta Q 208,398.52
GASTOS
GASTOS DE OPERACION Q 30,862.53

Papeleria y Utiles de Oficina  Q  3,149.94
Lubricantes y Rep de Mag. Q 300.54
Materiales de limpieza Q 1,363.62
Otras compras Q 1,054.69
Teléfono, Energia Eléctrica Q 17,217.86
Q
Q

Mantenimiento de Mob y Eq. 20.54

Otros servicios 7.755.36

Sueldos y Bonificaciones Q 58,653.75

Gastos Generales Q 10,003.19

Gastos de Rep. y Mant. Q 23,030.03

Depreciaciones y amortizaciones Q 2458501 Q 147,134.51

Resultado del Ejercicio Q 61,264.01
() ISR Q_ 17.153.92

Resultado después del ISR Q 44.110.09



El infrascrito Contador Carlos Enrique Tiul Can Registrado en la Superintendencia
de Administracion Tributaria, bajo nimero 7382834-3 CERTIFICA: que el presente
Estado de Resultados, a la fecha arriba indicado ha sido elaborado conforme a las
Normas Internacionales de Informacion Financiera.

Guatemala, 31 de Diciembre de52,014
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BALANCE DE SITUACION GENERAL

La elaboraciéon del presente estado financiero se realizd de acuerdo a las
normativas y leyes vigentes, teniendo a la vista la documentacién de soporte
donde ampara los gastos de los mismos.’

UNIFORMES DCN NIT 596819-4
Hugo Leonel Choc Chacoj
BALANCE GENERAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014
ACTIVO
CORRIENTE
Caja y Bancos Q 784.65
Inventario Final Materia Prima Q 249100
Inventario Final Q 678.00
ISR trimestral Q 11,596.32
ISO trimestral Q 10,964.11
Cuentas por Cobrar Q - Q 26,514.08
NO CORRIENTE
PROPIEDAD PLANTAY
EQUIPO Q 184,588.07
Maquinaria y Her Q 180,788.97
Mobiliaric y Equipo Q 1,741.07
Equipo de computo Q 669.64
Otros activos Q 1.388.39
() DEPREC. Y AMORT. ACUM.
PROP. PLANTA Y EQUIPO Q 27,851.58 Q 156,736.48
TOTAL DEL ACTIVO Q 183,250.56
PASIVO
CORRIENTE
ISR por pagar Q 17,153.92
Cuentas por pagar Q 6106000 Q 78,213.92
CAPITAL Y SUPERAVIT
Capital y Superavit Acumulado Q 60,926.55
Resultado después del ISR Q 44.110.09 Q 105,036.64

TOTAL DE PASIVO Y CAPITAL Q 183,250.56



El infrascrito Contador Carlos Enrique Tiul can Registrado en la Superintendencia
de Administracion Tributaria, bajo niUmero 7382834-3 CERTIFICA: que el presente
Balance de Situacién General a la fecha arriba indicado ha sido elaborado
conforme a las Normas Internacionales de Informacion Financiera

e 7 Guatemala 31 de diciembre de 2014

u | Ch ' Carlos Enridue Tiul Can

Contador




FLUJO DE EFECTIVO

La elaboracion del presente estado financiero se realizd de acuerdo a las
normativas y leyes vigentes, conociendo la variacion del efectivo de la empresa
en comparacion con el afio anterior.

UNIFORMES DCN NIT: 5968194
Hugo Leonel Choc Chacoj
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION

Efectivo recibido de clientes . Q 599,545.09

Efectivo pagado a proveedores (Q 389,219.85)

Incremento en las Cuentas por pagar 8 Q 61,060.00

Impuestos trimestrales pagados (Q 3,335.57)

ISR pagado en efectivo por utilidad del ejercicio

anterior (Q 27,188.97)

IVA Credito fiscal pagado durante el afio Q 553.94

Gastos de operacién pagados (Q 122,549.50) Q 118,865.14
EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION

Adquisicién de Maquinaria y Herramienta (Q 127,987.46)

Adquisicién de  Equipo de computo Q 669.64)

Adquisiciéon de  Otros activos Q - (Q128,657.10)

EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
FINANCIAMIENTO
AUMENTO NETO EN EFECTIVO Y

EQUIVALENTES DE EFECTIVO Q@ 9,791.95)
EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL COMIENZO
DEL ANO Q 10,576.60

EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO AL FINAL DEL ANO Q 784.65



CONCILIACION ENTRE LA UTILIDAD NETA Y EL FLUJO DE EFECTIVO NETO
PROVISTO POR LAS ACTIVIDADES DE OPERACION

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014

Resultado del Ejercicio Q 61,264.01
Aumento de Inventarios Q 1,926.72
Impuestos trimestrales pagados (Q 3,335.57)
ISR pagado en efectivo por utilidad del ejercicio anterior (Q 27,188.97)
IVA Crédito Fiscal Q 553.94
Ajustes por depreciaciones Q 24,585.01
Aumento cuentas por pagar Q 61,060.00

118.865.14

Carlos Enrique Tiul Can
Perito Contador

P
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ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION

La elaboracion del presente estado financiero se realizé de acuerdo a las
normativas y leyes vigentes, teniendo a la vista la documentacién de soporte
donde ampara los gastos de los mismos, presentando los saldos que generan en
la fabricacidén de uniformes escolares, deportivos o empresarias.

()

UNIFORMES DCN NIT: 596819-4
Hugo Leonel Choc Chacoj

COSTO DE PRODUCCION POR EL PERIODO
COMPRENDIDO DEL
1 DE ENERO DE 2015 31 DE DICIEMBRE 2015

COSTO DE PRODUCCION

inventario Inicial Materia Prima Q 2,491.00

Compras Materia Prima Q 337,419.79

Materia Prima Neta Q 337,419.79

materia prima disponible Q 339,910.79

Inventario Final Materia Prima Q 1,746.00

costo primo Q 338,164.79
COSTO DE PRODUCCION Q 338.164.79

El infrascrito Contador Carlos Enrique Tiul Can Registrado en la Superintendencia
de Administracion Tributaria, bajo nimero 7382834-3 CERTIFICA: que el presente
Costo de Produccion, a la fecha arriba indicado ha sido elaborado conforme a las
Normas Internacionales de Informacién Financiera.

Guatemala 31 de Diciembre 2015

G -

) 4
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Carlos Enrique Tiul Can

FO R ME s Contador
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El infrascrito Contador Carlos Enrique Tiul Can Registrado en la Superintendencia
de Administracion Tributaria, bajo numero 7382834-3 CERTIFICA: que el
presente Estado de Resultados, a la fecha arriba indicado ha sido elaborado
conforme a las Normas Internacionales de Informacion Financiera.
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ESTADO DE RESULTADOS

La elaboracion del presente estado financiero se realizd de acuerdo a las
normativas y leyes vigentes, teniendo a la vista la documentacion de soporte
donde ampara los gastos de los mismos, presentando la utilidad que se percibid
en el periodo.

UNIFORMES DCN NIT: 5968194
Hugo Leonel Choc Chacoj
ESTADO DE RESULTADOS POR EL PERIODO
COMPRENDIDO DEL
1 DE ENERO DE 2015 31 DE DICIEMBRE DE 2015
Ventas Q 581,209.33
Bienes Q 581,209.33
COSTO DE VENTAS
Inventario Inicial Compras Q 678.00
Compras Q 38,892.38
COSTO DE PRODUCCION Q 338,164.79
Disponible Q 377,735.17
(-) Inventario Final Compras Q 1.185.00 Q 376.550.17
Utilidad Bruta Q 204,659.16
GASTOS
GASTOS DE OPERACION Q 48,456.84
Papeleria y Utiles de Oficina Q  1,785.54
Materiales de limpieza Q 991.29
Otras compras Q 914.96
Teléfono, Energia Eléctrica Q 18,388.39
Mantenimiento de Mob y Eq Q 9,983.83
Otros servicios Q 16.392.83
Sueldos y Bonificaciones Q 30,182.97
Gastos Generales Q 13.097.15
Gastos de Rep y Mant Q 13,625.00
Depreciaciones y amortizaciones Q 46,710.89 Q 152,072.85
Resultado del Ejercicio Q 52,586.31
ISR Q 13,146.58
Resultado después del ISR Q 39439.73
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BALANCE DE SITUACION GENERAL

La elaboraciéon del presente estado financiero se realizd de acuerdo a las
normativas y leyes vigentes, teniendo a la vista la documentacién de soporte
donde ampara los gastos de los mismos.

UNIFORMES DCN NIT 5968194
Hugo Leonel Choc Chacoj
BALANCE GENERAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

ACTIVO
CORRIENTE
Caja y Bancos Q 7,239.75
Inventario Final Materia Prima Q 1,746.00
Inventario Final Q 1,185.00
ISR trimestral Q 77711
ISO trimestral Q 13,792.70
Cuentas por Cobrar Q - Q 24,740.56
NO CORRIENTE

PROPIEDAD PLANTAY Q 311,093.45
EQUIPO

Maquinaria y Herramienta Q 306,319.35

Mobiliario y Equipo Q 1,741.07

Equipo de computo Q 1,64464

Otros activos Q 1,388.39

DEPREC. Y AMORT. ACUM.
PROP. PLANTA Y EQUIPO Q 7421426 Q 236,879.18
TOTAL DEL ACTIVO Q 261,619.74

PASIVO

CORRIENTE

ISR por pagar Q 13,146.58

Cuentas por pagar Q - Q 13,146.58
CAPITAL Y SUPERAVIT

Capital y Superavit Acumulado Q 209,033.43

Resultado después del ISR Q 39439.73 Q 248473.16
TOTAL DE PASIVO Y CAPITAL Q 261.619.74
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El infrascrito Contador Carlos Enrique Tiul Can Registrado en la Superintendencia
de Administracion Tributaria, bajo nimero 7382834-3 CERTIFICA: que el presente
Balance de Situacién General a la fecha arriba indicado ha sido elaborado conforme
a las Normas Internacionales de Informacion Financiera.

Guatemala 31 de Diciembre de-2015
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FLUJO DE EFECTIVO

La elaboracion del presente estado financiero se realiz6 de acuerdo a las
normativas y leyes vigentes, conociendo la variacion del efectivo de la empresa
en comparacién con el afo anterior.

UNIFORMES DCN NIT: 5968194
Hugo Leonel Choc Chacoj
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
31 DE DICIEMBRE DE 2015
FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION

Efectivo recibido de clientes Q 581,209.33
Efectivo pagado a proveedores (Q 376,312.17)
Incremento en las Cuentas por pagar (Q 61,060.00)
Impuestos trimestrales pagados Q 7,990.62

ISR pagado en efectivo por utilidad del ejercicio (Q 17,045.08)
anterior

Gastos de operacion pagados (Q 105,361.96) Q 29,420.74
EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION

Adquisicién de Magquinaria y Herramienta (Q 125,658.04)

Adquisicién de Equipo de computo Q 975.00)

Adquisicién de  Otros activos Q - (Q 126,633.04)

EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE

FINANCIAMIENTO

Aportacion de Capital (Q 98,115.00)

AUMENTO NETO EN EFECTIVO Y Q 902.71
EQUIVALENTES DE EFECTIVO

EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL COMIENZO DEL

ANO Q_ 6,337.04
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO ALFINALDELANO Q  7.239.75
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CONCILIACION ENTRE LA UTILIDAD NETA Y EL FLUJO DE EFECTIVO NETO
PROVISTO POR LAS ACTIVIDADES DE OPERACION

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

Resultado del Ejercicio Q 52,586.31
Aumento de Inventarios Q 238.00
Impuestos trimestrales pagados Q 7,990.62
ISR pagado en efectivo por utilidad del ejercicio anterior -Q 17,045.08
Ajustes por depreciaciones Q 46,710.89
Aumento cuentas por pagar -Q 61,060.00
f j} chac
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA Y AUDITORIA

HERRAMIENTA INFORMATICA, PARA LA QETERMINACION DEL
COSTO DE FABRICACION

UNIFORMES DCN,
COBAN, ALTA VERAPAZ

CARLOS ENRIQUE TIUL CAN

COBAN, ALTA VERAPAZ, OCTUBRE 2016
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HERRAMIENTA INFORMATICA PARA LA DETERMINACION

DE COSTO DE FABRICACION DE PRODUCTOS
MENU

El ment muestra seis botones para poder desplazarnos a diferentes ventanas

1.

@\ GUARDAR ‘

Permite guardar los cambios efectuados en el sistema para no perder
informacion ingresada

Este boton nos dirige a una ventana donde determina el costo de
fabricacion de un producto y poder conocer.

Nos dirige a una plataforma donde se puede ingresar las compras de
materia prima, y la compra de productos ya elaborados para su
comercializacion.

Ventana donde se ingresa los pedidos de productos a elaborar y tener una
planificacion sobre entrega productos.

Nos dirige a una matriz donde podemos ver la existencia de materia prima
y de productos.

Ventana donde podemos que productos bajo encargo ya estan terminados

para su entrega

SISTEMA DE INVENTARIO Y COSTO DE PRODUCCION

°A
DETERM INACION DEL COMPRAS
COsTO

INVENTARIO SEGUN INVENTARIO DE PRODUCTO
PEDIDO MATERIA PRIMA TERMINADO




SISTEMA PARA LA DETERMINACION DEL COSTO

1. Implementacion de sueldos para cada area

2. Ventana para agregar el porcentaje de utilidad y la cantidad de pedido que

realiza el cliente.

3. Descripcion de que materiales se utilizan para la fabricacion de los

productos.

4. Unidad de medida o cantidad de accesorios que se utilizan en la prenda.

Precio por unidad de los articulos a utilizar.

Columnas que varian de acuerdo a que datos son consignados en las

columnas tipo de material, unidad y costo unitario.

VVALOR HORAS HOMBRE

CORTE

BOTONES

QOJALAS

PLANCHADO

EMPAQUE

Q

300

Q  300.00

Q  300.00

Q  30.00
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POR&&IT;NE
DE UTINDAD

CANTIDAD
DE PEDIDO

10%

75

TIPO DE PRODUCTO

P

CAMISA
POLO

ROCA

MARGEN DE
UTILIDAD

54.44%

UTILIDAD

8.17

PRECIO
VENTA

23.17

CANTIDAD
DE PEDIDO

75

COSTO DE

VENTA TOTAL

Q 1,737.43

0.00%

75

0.00%

75

TIPO DE TELA
ENTRETELA

FUSION DE ENTRETELA
CUELLO TEJIDO

7.26%

0.15

2.15

75

CUELLO TEJIDO JACQUAR

0.00%

75

BOTONES

Boton para volver al menu inicio.

1.63%

j=li=lieli=li=]}e]

0.01

j=lielieli=]l=]]s}

0.46

75

34.30

Q

Q -
Q 160.89
Q -
Q

Genet

El boton de calculo de horas determina el costo horas hombre, para ser

agregado al valor del costo de fabricacion de los productos

9. Muestra los pedidos a fabricar y los productos que estan en fabricacion

para tener un control sobre la planificacion y estipular el tiempo que tardara

para su entrega segun las ordenes de trabajo.



10.Genera el pedido, si el cliente acepta el precio de fabricacion del producto
o articulo a elaborar.

11.Ventana que muestra el rango del costo de acabados debido a que no se
puede medir por unidad, la manera de medidas que existen son por puntos

de bordado, por colores en serigrafia, y por area cuadrada en sublimado.

12.Calculo del valor del acabado final por rango

(2) /@

VOLVER

@\Acabadu Final producto

_— €N pProceso
@ —» Calculo horas
@ —> Generar Pedido
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CARGA DE MATERIA PRIMA'Y COMPAS

1. Ventana donde de ingreso para las compras de materia prima

Botdén de confirmacion para el ingreso de la compra de materia prima a

inventarios.

3. Ventana para el ingreso de compras de mercaderia y otros accesorios.

Botdén de conformacién para el ingreso de compra de mercaderia y otros

accesorios.
COMPRAS MATERIA PRIMA
Stock No. 01 Ubicacién: ‘
Generar Compra MP
CODIGOD PRODUCTO Talla Cantidad | P/Unitario Total
Q -
COMPRAS MERCADERIA U OTROS @
Stock No. 01 Ubicacian: Generar Compra |
CODIGO PRODUCTO Talla Cantidad | P/Unitario Total
Q -

INVENTARIO INICIAL DE PRODUCTOS EN PROCESO
Muestra los productos en proceso de fabricacién el precio y el costo total
de pedido.

Boton que se utiliza para descargar los productos en proceso y trasladarlos

a productos terminados

3. Abre la ventana donde se determiné el costo de produccion de los articulos

4. Abre la ventana de los productos terminados para la confirmacion si el

producto fue traslados a inventario de articulos terminados

Regreso al menu inicio del sistema
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INVENTARIO INICIAL DE PRODUCTOS EN PROCESO Descargar a producto | AALLGSY
\ terminado WIDELETETE
TERMINADO
provucto | O | umaso | tom. | % | U | py | g | VEVR
UTILIDAD TOTAL 4
CAMISA POL 1Q 1725|Q  27.55 10%|Q  1195|Q 3950| 75 | 02,962.65
CAMISA POL 1Q 1715|0 2745 10%| 0 1199]|Q 39.44| 75 | 02,958.21
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INVENTARIO FINAL DE PRODUCTOS TERMINADOS

1. Muestra los productos terminados para su entrega

Regresa al menu inicio
Confirma la venta y genera orden de pago para trasladar el monto de

cobro a caja.

)

INVENTARIO FINAL

MARGEN COSTO DE
TPO DE COSTO COSTO TOTAL PRECIO Venta
UNIDAD DE UTILIDAD VENTA
PRODUCTO UNITARIO TOTAL PEDIDO VENTA Confirmada
UTILIDAD TOTAL N
CAMISA PO 1aQ 1715|(aQ 2745 %) Q 1193 |Q 3544 73 Q 2,958.21
CAMISA PO 1Q 1715f{aQ 2745 W%l a 1199 |Q 39.44 75 Q 2,958.21




VENTAS DIARIAS

1. Confirmacion para la impresion de la venta y descargar de la orden de
pedido.

2. Imprime la confirmacion de salida de producto

UNIFORMES  wwromeson o
DCN IMPRIMIR

27/09/2018 |CAMISA POLO 10 171510 2745 10% Q 1155 (0 39.44 75 0 295821

SUMATOTAL Q 1715|0 2745|Q 010|Q 1193 Q 2095821

COMPRAS DIARIAS
1. Impresion de todas las compras realizadas en el dia, ya sea por adquisicion
de materia prima, productos para la venta, accesorios para prenda, entre
otros
2. Imprime informe de las compras del dia.

COMPRAS DIARIAS 1

UNIFORMES - l

GasSTO DEL Dlay u] u] u]
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CIERRE DE CAJA

1. Cantidad de monedas y billetes al cierre del dia.
2. Ingreso de cheques recibidos durante el dia.
3. Impresion de la boleta de corte de caja
4. Confirma el cierre de caja del dia, para ser almacenado en una base de
datos, que controla el ingreso mensual.
U_H'f gﬂ,ﬂi: IMPRIMIR ‘UI‘ O
D :
CIERRE DIARIO 4\@
| SALDO INICIAL o -
ARGQUEO DE CAJA
1|BILLETES Q200,00 Q@ Z200.00
BILLETES 0O 100.00 0Q -
BILLETES 0O 50.00 0O -
< |BILLETES 0 2000 0 -
BILLETES 0O 1000 0Q -
BILLETES 0O 500 0O -
BILLETES O 1.00

G -
/Bm

1| MOMNED S 0o | 3 1.00
& O 050 3 0.50
1IMONEDS @ 025 [ O 0.25
1IMONEDS @ 0790 [ 3 0.25 ]|
1IMONEDS @ 005 [ 3 0.05
NniMOMEDS QO - ol -
TOTAL EN MONEDAS DE Z2.05
TOTAL EFECTIVO G 202.05
NO CHEQ CONCEPTO CANTIDAD
1| plaveraz 100, 00
1 Cl -
1 3 = 0
<+ (] -
0 -
TOTAL DE CHEQUES 100
TOTAL INGRESOS G 302.05
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CONCILIAR LOS SALDOS DE BANCOS Y ESTADO DE CUENTA
Ingrese los saldos que se posean en bancos y los libros de la empresa

Ingrese los depadsitos en transito

Ingrese los cheques en circulacion: son los cheques emitidos que aun no

has sido cobrados
Ingrese las notas de crédito que se poseen

Ingrese las cantidades que se agregaron de mas en los libros de registro

de caja y bancos
Ingrese las notas de debito
Los saldos concilian.

VENTAS DIARIA

Ul“f om’ UNIFORMES DCN

2CALLE A 15-06, ZONA 1
D N CIERRE SEGUN VENTAS

miércoles, 26 de octubre de 2016

SALDO CAJA ] a -

SALDOS CONCILIADOS BANCO El

1 Error en Bancos

2 DEPOSITOS EN TRANSITO

3 CHEQUES EN CIRCULACION

No  Descripcion monto

4 Nota de credito

5 Error de Cheque anota de mas en libros de la empresa

£ NOTAS DE DEBIDO

BASE DE DATOS | CONCILIACION BANCARIA | °



RESUMEN DE PROCESOS PARA LA UTILIZACION DEL SISTEMA PARA

EL COSTO DE FABRICACION DE LOS PRODUCTOS

INSTRUCCIONES DE USO DEL SISTEMA DE INVENTARIO

1.

En este se posee un menu donde podemos desplazarnos a diferentes
ventanas estas para la determinacion del costo de un producto, compras,
inventario de materia prima, productos por pedido y productos terminados.
Ingrese los datos que se lo soliciten de acuerdo al producto a fabricar esta
debe de ser en costo unitario

Ingrese el sueldo de cada empleado por los que pasa el proceso de
fabricacion

Ingrese en la parte superior el porcentaje de utilidad que desea adquirir en
base al costo de fabricacion del producto.

Ingrese el total del producto a fabricar

Agregue los datos para el acabado final que se encuentra a un costado de
la matriz para la determinacion de los costos

Si el pedido es aprobado por el cliente genere el pedido

INSTRUCCIONES DE USO CIERRE DE CAJA

1.

B w

oo

9.

Ingrese los datos que se soliciten de acuerdo a las ventas realizadas de
acuerdo al dia establecido.

. Como segundo paso se imprime estas mismas deben de cortejar con las

contrasefas de pago en caja.

Ubicarse en la pestafia de compras

Ingrese los datos que se soliciten de acuerdo a las compras realizadas de
acuerdo al dia establecido

Imprimase la informacion ingresada

En la tercera pestafia sobre caja ingrese la siguiente informacién

De acuerdo a las ventas y compras realizadas ingrese el total de billetes
gue se tienen en caja de acuerdo al rango.

Si el pago fuere de un cheque no. Por ventas antes de aceptarlo debe de
verificarse la procedencia y si la misma es de un cliente responsable, esta
debe de ser aprobada por las autoridades correspondientes

Ingrese el monto de los cheques establecidos en los espacios
correspondientes con los datos que se le solicitan.

10.Imprimase la informacién antes de aplicar el cierre de caja
11.Aplique el cierre de caja



IMPORTANTE: EI no aplicar los pasos establecidos en el orden que con
anterioridad se menciona, no existe responsabilidad alguna sobre la pérdida o
el borrado de informacion que aplica el sistema al momento del cierre de caja.

INSTRUCCIONES DE USO DEL CORTE DIARIO DE CAJA
1. Presionar el boton de cierre diario para arrastrar los saldos del corte diario
de la base de satos del cierre de caja esta nos servira para verificar el saldo
de cuentas el saldo de compras y el saldo de caja.

TRES SON LAS RAZONES BASICAS DE ESTA DIFERENCIA.
2. Los depdsitos en transito
3. Cheques pendientes de pago o sean los cheques en circulacion

4. Errores del banco y de la empresa.

CONCILIAR LOS SALDOS DE BANCOS Y EL LIBRO CAJA

8. Ingrese los saldos que se posean en bancos y los libros de la empresa

9. Ingrese los depdsitos en transito

10.Ingrese los cheques en circulacion: son los cheques emitidos que aun no
has sido cobrados

11.Ingrese las notas de crédito que se poseen

12.Ingrese las cantidades que se agregaron de mas en los libros de registro
de caja y bancos

13.Ingrese las notas de debito

14.Ingrese los cheques que pudieron ser cobrados por falta de fondos
15.Los saldos concilian.
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos contables establece pasos que debe de
seguir en el departamento de contabilidad, la forma como debe documentarse las
actividades relativas a las funciones que tienen a su cargo los colaboradores del
area.

El manual de procedimientos contables constituye un elemento que busca
fomentar la eficiencia y eficacia, se realizara una capacitaciébn para manejo del
manual y describiendo los términos basico en las funciones asignadas a cada
puesto dentro del Departamento de Contabilidad y poder transmitir informacion en

forma clara, oportuna al departamento Gerencial.

Se capacita al empleado del area de Contabilidad para mantener una
actitud proactiva que facilite la aplicacion y la puesta en marcha de los
procedimientos, de tal forma que se logren los objetivos de eficiencia a un costo

razonable.

La administracibn de este manual esta bajo la responsabilidad del
departamento de contabilidad, y cualquier modificacibn que se realice a las
politicas o a los procedimientos, debera ser documentada y discutida con los
involucrados, ya que para que este manual cumpla su cometido, es necesario que

se mantenga actualizado.






OBJETIVOS

Objetivos del manual de politicas y procedimientos contables

Los objetivos a alcanzar en la implementacion y la aplicacion de este manual

en el departamento de contabilidad son los siguientes:

v

Informar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, asi como
fomentar el cumplimiento de los compromisos del departamento de
contabilidad, especialmente en materia contable y fiscal.

Mejorar el control de los eventos legales y fiscales surgidos de las
operaciones de la organizacion.

Reduccién de costos administrativos, mediante la eliminacion de
demoras y tareas duplicadas y divididas entre el departamento de
contabilidad, que pueden unificarse.

Facilidad en la asignacion de responsabilidades sobre la ejecucion y
resultado del trabajo.

Fomentar la delegacién de responsabilidad y autoridad y constituir una
base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
procedimientos en el futuro.

Representar una guia para el personal en la ejecucién de sus
actividades.

Servir de herramienta para la induccién adecuada y por ende, una mejor
y mas rapida adaptacion del personal de nuevo ingreso.

Otorgar uniformidad en la interpretacion y conocimiento sobre las

politicas de la organizacion.






JUSTIFICACION

El manual contable es elaborado para eliminar el problema del mal registro
de las operaciones contables para que no exista en un futuro desconocimiento
sobre la estabilidad econdmica de la empresa, la que dificulta la toma de

decisiones en inversiones y financiacion.

El manual contable estara contemplado los procedimientos y pasos a seguir

en la elaboracion y preparacion de los libros contables que la empresa posee.

Este permitira tener un mejor control sobre todas las transacciones
financieras, y reflejara el estado econémico de la empresa, en el que se podra

tomar de decisiones de inversiéon o financiacion.






ANTECEDENTES

Se logré determinar que no existe un manual contable, debido a falta de
conocimiento por parte del encargado del &rea contable, que no poseia los
conocimientos necesarios para la elaboracion de un manual de procedimientos
Contables que describa de forma adecuada los proceso o pasos que deben de

seguir al momento de realizar cada uno de los asientos o registros contables.

El incumplimiento en la elaboracion del Flujo de efectivo, costo de
produccion, es uno de los problemas que afecta grandemente a la empresa debido
a que ayuda en el momento de toma de decisiones, para la determinacion del

crecimiento financiero, inversion o financiacion de la empresa.

En la que deberia de mostrar el costo de elaboracion de los productos, el

flujo de variacion del efectivo, ya sea por incremento o decremento.

La implementacion de un manual contable permite tener un mejor control
sobre las transacciones y de como se debe operar, en este manual contable estan
tipificados los pasos y procedimientos al momento de registrar las actividades

realizadas por la empresa.

La presentacion y preparacién de los estados financieros para tener
razonabilidad correcta en la estructuracion financiera reconociendo los costos y
gastos e ingresos ya sean por la adquisiciébn de un activo o la compra de un

producto con la finalidad de generar renta grabada.



VISION

Ser la mejor empresa de Cobéan, Alta Verapaz en la industria de la
confeccion, con el fin de lograr el mas alto posicionamiento y rentabilidad en el
mercado departamental y nacional, con productos de inmejorable calidad y
disefio, cumpliendo con los mas altos estandares de calidad y servicio buscando

la satisfaccion de nuestros clientes.

MISION

Satisfacer las necesidades de nuestros clientes en materia de uniformes
escolares, empresariales, deportivos, etc., con un valor agregado sea estampado
0 bordado y con una Optima calidad de nuestros productos empleando la
tecnologia y maquinaria apropiada, con grupo humano altamente capacitado
basandonos para ello en principios éticos, generando relaciones duraderas y de
confianza con nuestros clientes, proveedores y empleados, que se traduce en
ventaja competitiva en el mercado textil logrando de esta manera un

posicionamiento en la mente de nuestros clientes



OBJETIVOS:

OBJETIVO GENERAL

Satisfacer el mercado departamental con productos de alta calidad
con confecciones, bordados y estampados Unicos que hacen caracteristica
la empresa y con una amplia solidez en el mercado de los uniformes

escolares, deportivos empresariales, etc.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Ser unaempresa reconocida a nivel local con precios accesibles al publico

y un tiempo de entrega 6ptimo.

v Generar relaciones duraderas con nuestros clientes y proveedores

generando un buen nivel de confianza.

v' Contar con el personal altamente calificado haciendo que sientan la

motivacion necesaria para poder desempeiiar el puesto requerido.

UBICACION

Oficinas Principales: 2 calle 5-47 zona 4 Coban

Area de Produccion: San Cristobal Verapaz



ORGANIGRAMA

{ Gerenda General ]

Gerencia Administrativa ]

ENCARGADD SUPERVISION AL MACEN
CONFECCION
JEFEDE JEFE JEFE JEFE g EFE
CORTE FORMALES POLO DEPORTIVOS ’ = .

CE DISENC
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| |
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BORDADD SERKSRAFIA
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CAPITULO |

INSTRUCCIONES

1.

El uso del presente manual es obligatorio para toda persona relacionada
con el proceso contable de la empresa.

Las Unicas personas autorizadas para modificar el presente manual
contable es el propietario en conjunto con un asesor y el contador.

La estructura de codificacion utilizada en el manual contable es flexible, ya
gue permite la incorporacion de nuevas cuentas conforme a las
necesidades de informacion.

Los informes y estados financieros se obtienen en forma confiable y de
acuerdo a las necesidades de informacion de la administracion de la
Empresa.

Segun las exigencias del Cédigo de Comercio, Codigo Tributario y demas
leyes tributarias ordinarias vigentes actualmente, se deben imprimir los
libros legales de contabilidad; que son: diario, mayor, estados financieros e
inventario que deben ser procesados de acuerdo al presente manual
contable.

La impresion de los libros oficiales de contabilidad debe realizarse para
cumplir con los requerimientos fiscales y ademas, para tener un registro
fisico de la contabilidad de la entidad en caso de haber una falla en los
medios electrénicos.

La informacion procesada al utilizar el manual debe servir de instrumento a

la administracion del centro comercial para la toma de decisiones.

OBLIGATORIEDAD:

Las siguientes instrucciones son de caracter obligatorio y debe observarse por el

contador de la empresa.

11



MODIFICACIONES

La empresa podra hacer las modificaciones de acuerdo a las necesidades de la
empresa la cual podra solicitar autorizacion, para lo cual deberd presentar lo
siguiente:

Clara descripcion de las operaciones que vallan a ser modificadas, o las

instrucciones que se modificaran.

Definiciones y Conceptos Generales

DOCUMENTOS COMERCIALES:
. Orden de Compra: Documento elaborado por el departamento de
compras o bodega que informa y respalda la decision de compra a un
proveedor. Este documento debe contener como minimo los siguientes
datos: Membrete de la empresa, fecha, nUmero de consecutivo, cantidades
y descripcion de los productos a solicitar, y especificaciones y condiciones
de la compra, tales como forma de pago, lugar de entrega, y vigencia de la
oferta. Este documento sirve para Corroborar la veracidad y confiabilidad
de las posteriores facturas.
. Factura: Documento que se emite cuando se realiza la venta,
confirma el Despacho de las mercaderias y solicita el pago de los mismos.
. Depdsitos: Boucher emitido por el banco en el momento que se
deposita dinero en una cuenta bancaria. Este contiene informacion
importante para el registro contable, tal como fecha del depdsito, monto,
moneda y numero de cuenta.
. Recibo: Documento que se elabora en el momento que se paga una
factura, el mismo sirve como comprobante.
. El Cheque: Es una orden incondicional de pago girada contra un

banco, a favor del beneficiario deseado, y pagadera a la vista.

12



. El Vale: Documento empleado como respaldo de entrega de dinero
a empleados, por concepto de adelantos salariales o para gastos menores
de la misma empresa, conocidos como gastos de caja chica.

. Hipoteca: Documento por medio del cual una persona impone un
gravamen real sobre un bien inmueble con el objeto de garantizar una

obligacion propia o ajena.

Informacion que suministran los Estados Financieros:
. Situacion Financiera: Representa los recurso que posee o controla
la fabrica, su estructura financiera, su liquidez y solvencia, asi como su
capacidad para adaptarse a los cambios del ambiente en el que opera. Por
ello se le llama “el espejo de la fabrica”. Esta informacidn es suministrada
fundamentalmente por el Estado Financiero llamado Balance General, el
cual se mostrara mas adelante en este manual.
. Desempefio: Se refiere a las ganancias generadas por las
operaciones de la fabrica, permite predecir la capacidad de la fabrica para
generar flujos de

Efectivo.
. Cambios en la Posicién Financiera: Revela la informacion
referente a las

Actividades de financiamiento, inversion y operaciones de la fabrica.

Elementos de los Estados Financieros:

. Activos: Son los recursos controlados por la fabrica, de los cuales
se espera obtener beneficios econdémicos futuros.

. Pasivos: Es una obligacion a la que le debe hacer frente la fabrica,
surgida por eventos pasados, que debe pagar a un vencimiento, aplicando
recursos.

. Patrimonio: Es la parte residual de los activos, una vez deducidos
los pasivos. Por lo general lo componen, los aportes y las utilidades

acumuladas por la fabrica. Por regla general el Patrimonio, también llamado
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Capital, es igual a los Activos, menos los Pasivos, 0 expresado de otra
manera;
Activos = Pasivos + Patrimonio

. Ingresos y Ganancias: Son los beneficios que surgen de la
operacion o el desarrollo de las actividades de la fabrica. Ejemplos de
ingresos son las ventas, intereses, entre otros. La diferencia entre Ingresos
y Ganancias, es que los Ingresos surgen producto de las operaciones
normales y cotidianas de la fabrica, mientras que las ganancias no son
habituales, ni producto de las operaciones de la fabrica.

. Gastos y Pérdidas: Son la contraparte de los ingresos, son
necesarios para realizar las actividades de la operacion de la fabrica y asi
generar ingresos. La diferencia entre Gastos y Pérdidas, es que los Gastos
surgen producto de las operaciones normales y cotidianas de la fabrica,
mientras que las pérdidas no son habituales, ni producto de las operaciones

de la fabrica.

TECNICAS DE CONTABILIDAD
Las técnicas de contabilidad se refieren a las reglas, metodologia y
estandares utilizados para contabilizar.
1.2.1 Hipétesis Fundamentales de la Contabilidad
La contabilidad debe ser tratada bajo dos supuestos o hipoétesis
fundamentales, alrededor de las cuales van a regir todas las politicas
contables;

a) Base de Acumulacion o Devengado (Causacion):

Se refiere a que los efectos de las transacciones y demas
eventos se reconocen cuando ocurren y no simplemente cuando se
recibe o paga efectivo, asimismo, se registran en los libros y se
informan sobre ellos en los estados financieros de los periodos con los

cuales se relacionan.
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b) Negocio en marcha:
Los estados financieros se preparan bajo el supuesto de que la
fabrica esta en funcionamiento y continuard sus actividades de
operacion en el futuro, o sea, que no hay intencion de liquidarla, ni

quiebra.

Catalogo de cuentas

La cuenta es el formato en el que se registran, de forma clara, ordenada y
comprensible los aumentos o disminuciones que sufre un valor del activo, pasivo
o patrimonio, después de realizado un hecho o evento econdémico en la entidad.
Se puede decir que La Cuenta es la forma de clasificar las diferentes
transacciones de la fabrica. Y son importantes porque contienen la informacion
gue permite conocer los aumentos o las disminuciones, y determina los saldos de
las mismas.

La cuenta se compone de:

. Nombre de la Cuenta.

. Monto del lado izquierdo, que se conoce como Débito, Cargo o
Debe.

. Monto del lado derecho, que se conoce como Crédito, Abono o
Haber.

. La diferencia entre los dos lados, que es el saldo de la cuenta, y

puede ser de naturaleza débito o crédito.

Las cuentas se clasifican en:

. Cuentas Reales o de Balance: Son aquellas que representan bienes
(activos), derechos y obligaciones de la fabrica (pasivos), determinando su
patrimonio. También puede decirse que son aquellas que forman parte de
la ecuacién contable, tienen duracion permanente (saldo permanente), y su

saldo siempre representa un valor tangible.
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. Cuentas Nominales o de Resultados: Son las que tienen su origen
en las operaciones del negocio, determinando aumentos y disminuciones
del patrimonio en razon de las utilidades o pérdidas generadas en el
ejercicio o periodo correspondiente. Se denominan también cuentas
transitorias porque su duracion llega hasta la terminacion de cada ciclo
contable, momento en que deben cancelarse o saldarse contra la cuenta
de Utilidades Retenidas. A este grupo pertenece los ingresos de operacion,
los gastos de operacion o de ventas, también el costo de ventas o de
produccion, y los otros ingresos, gastos, ganancias y pérdidas que no son
de operacion.

. Cuentas de Orden o de Memorando: Son cuentas que figuran en el
balance general pero representan bienes de propiedad de terceros que con
intervencidon de la fabrica prestan servicios especiales, como mercaderia

recibida en consignacion, valores en custodia, entre otros.

El Catdlogo de Cuentas o Cuadro de Cuentas reune todas las cuentas

antes mencionadas, aun el mas pequefio sistema contable debe tenerlo.

El Catalogo de Cuentas es una lista que contiene el nimero (cédigo) vy el

nombre de cada una de las cuentas que son usadas en el sistema de contabilidad

de la fabrica.

Este catalogo debe relacionar los nimeros y los hombres o titulos de las

cuentas y estas deben colocarse en el orden de las cinco partes o clasificaciones

basicas: activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos.

Cada cuenta tiene su nivel o jerarquia, y su naturaleza. Los niveles de las

cuentas se pueden asemejar a los niveles de como esta estructurado un libro, por

ejemplo, Capitulos, Temas y Subtemas. Igualmente pasa en el Catalogo de

Cuentas, donde la primer jerarquia la representan las 5 partes basicas: Activos,
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Pasivos, Patrimonio, Ingresos y Gastos, y luego estas se subdividen en
clasificaciones y estas a su vez en sub-clasificaciones. Por ejemplo: Los ACTIVOS
contienen una categoria llamada CAJA Y BANCOS, y esta a su vez dos
subcategorias, una CAJA y otra BANCOS, solo estas dos ultimas son las
verdaderas Cuentas, y las uUnicas que van a recibir los movimientos y
transacciones, los niveles superiores, como CAJA Y BANCOS y ACTIVOS
solamente son los Titulos y solamente proporcionan los saldos acumulados de
sus Sub-Categorias respectivas.

Graficamente se visualiza de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE CODIFICACION DEL PLAN DE CUENTAS

La sistematizacion y la estructura de codificacion de cuentas utilizada en el
manual contable es flexible, la cual permite un sistema de informacion interno y
externo oportuno con finalidad contable y financiero, ademas normay

estandariza las funciones de registro del proceso contable.

Con la finalidad de mostrar la estructura de codificacion y la clasificacién
de las cuentas y asi permitir una rapida identificacion del cédigo requerido para
el registro de las operaciones. Los diferentes niveles que se utilizaran en la

estructura del plan de cuentas son:

El primer digito indica el titulo principal de agrupacién de todos los grupos

de cuentas de acuerdo a su naturaleza:

Digito 1 Activo

Digito 2 Patrimonio Neto.
Digito 3 Pasivo

Digito 4 Ingresos

Digito 5 Gastos

El segundo digito indica el rubro de agrupaciéon dentro del titulo principal
asi:
11 Activo Corriente
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12 Activo no Corriente
21 Patrimonio Neto
31 Pasivo Corriente
32 Pasivo Corriente

El tercer digito indica el sub-grupo dentro del titulo principal asi:

111  Propiedad planta y equipo
112  Otros activos

121  Cajay bancos

122 Cuentas por cobrar

123  Inventarios

211  Superavit y déficit acumulados
221 Resultados acumulados

El cuarto y quinto digito indican la cuenta y sub-cuenta del mayor, por
ejemplo:

1111 Mobiliario y equipo

1112 Equipo de computo

1113 Programas de computacion
1121 Marcas

1221 Cuentas por cobrar a locales
1222 Cuentas por cobrar varias
2111 Superavit y déficit acumulados

5111 Sueldos y prestaciones conserjeria
5113 Publicidad y eventos
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Cédigo

11
111
1111
11111
11112
1112
11121
112
1121
11211
12212
1222
11221
12222
12223
123
12311
12312
1232
12321
12322
1133
11331
1133
11331
12
121
1211
12111
12112
1212
12121
12122
1213
12131
12132
1214
12141
12142
1215
12151
12152
1216
12161
12162
122
1221
12211

ESTRUCTURA DEL PLAN DE CUENTAS

Nombre de la cuenta

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
CAJA Y BANCOS
CAJA
Caja general
Caja chica
BANCOS
Banco xxxx 111-000000-0
CUENTAS POR COBRAR
CUENTAS POR COBRAR A LOCALES
Cuentas por cobrar a locales
Provision cuentas incobrables
CUENTAS POR COBRAR VARIAS Cuenta
Anticipos por liquidar
Cuentas por cobrar empleados
Otras Cuentas Por Cobrar
INVENTARIOS
Materia Prima
Mercaderia
INSUMOS
Insumos de limpieza
Insumos para decoracion
ISR POR ACREDITAR
ISR TRIMESTRAL
ISO POR ACREDITAR
ISO TRIMESTRAL
ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
MOB. Y EQUIPO
Mobiliario y equipo Sub-cuenta
Depreciacién acumulada mobiliario y equipo
EQUIPO DE COMPUTACION
Equipo de computacion
Depreciacion acumulada equipo de computacion
PROGRAMAS DE COMPUTACION
Programas de computacion
Depreciacién acumulada equipo de computacion
EQUIPO DE LIMPIEZA
Equipo de limpieza Sub-cuenta
Depreciacion acumulada Equipo de limpieza
HERRAMIENTAS
Herramientas
Depreciacion acumulada herramientas
MAQUINARIA
MAQUINARIA
Depreciacion acumulada maquinaria
OTROS ACTIVOS
MARCAS
Marcas
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Tipo

Titulo
Grupo de cuentas
Sub-grupo de cuentas
Cuenta

Sub-cuenta

Sub-cuenta
Cuenta

Sub-cuenta
Sub-grupo de cuentas
Cuenta

Sub-cuenta

Sub-cuenta

Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-grupo de cuentas
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Cuenta
Sub-cuenta
Cuenta
Sub-cuenta
Grupo de cuentas
Sub-grupo de cuentas
Cuenta

Sub-cuenta
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Cuenta

Sub-cuenta
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-grupo de cuentas
Cuenta
Sub-cuenta



ESTRUCTURA DEL PLAN DE CUENTAS (Continuacion)

Cédigo

21
211
2111
21111
21112

31
311
3111
31111
3112
312
3121
31211
31212
31213
313
3131
31311
31312
3132
31322
3133
31331
3134
31341
314
3141
31411
31412
31413
32
321
3211
32111
322
3221
32211

Nombre de la cuenta

PATRIMONIO NETO

PATRIMONIO NETO

SUPERAVIT Y DEFICIT ACUMULADOS
SUPERAVIT Y DEFICIT ACUMULADOS
Superavit acumulados

Déficit acumulados

PASIVO
PASIVO CORRIENTE
PROVEEDORES
PROVEEDORES LOCALES
Proveedores varios
Acreedores varios
CUENTAS POR PAGAR
CUENTAS POR PAGAR LOCALES
Anticipos mantenimiento de locales
Sueldos por pagar
Otras cuentas por pagar
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES
CUOTAS IGSS POR PAGAR
Cuota patronal IGSS por pagar
Cuota laboral IGSS por pagar
RETENCIONES POR PAGAR
Retencion I.S.R. 5% a proveedores
ISR POR PAGAR
ISR TRIMESTRAL POR PAGAR
ISO POR PAGAR
ISO TRIMESTRAL POR PAGAR

PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR

PRESTACIONES LABORALES
Aguinaldos por pagar
Bono 14 por pagar
Vacaciones por pagar
PASIVO NO CORRIENTE
PRESTAMOS A LARGO PLAZO
PRESTAMOS BANCARIOS
Préstamos Bancarios
INDEMNIZACIONES
INDEMNIZACIONES
Reserva para Indemnizaciones
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Tipo
Titulo
Grupo de cuentas
Sub-grupo de cuentas
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta

Titulo
Grupo de cuentas
Sub-grupo de cuentas
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-grupo de cuentas
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-grupo de cuentas
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Cuenta
Sub-cuenta
Cuenta
Sub-cuenta
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-grupo de cuentas
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Grupo de cuentas
Sub-grupo de cuentas
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-grupo de cuentas
Cuenta
Sub-cuenta



ESTRUCTURA DEL PLAN DE CUENTAS (Continuacion)

Cédigo

41
411
4111
41111
412
4121
41211
41212

51
511
5111
51111
51112
51113
51114
51115
51116
51117
5112
51121
51122
51123
51124
51125

5113
51131
51132
5114
51141
51142
51143
5115
51151
51152

Nombre de la cuenta

INGRESOS

INGRESOS

INGRESOS ORDINARIOS

INGRESOS ORDINARIOS
Ingresos por venta de mercaderia

OTROS INGRESOS

OTROS INGRESOS

Intereses Bancarios

Otros Ingresos

GASTOS
GASTOS DE OPERACION
GASTOS DEL CENTRO COMERCIAL
SUELDOS Y PRESTACIONES CONSERJERIA
Sueldos y salarios
Bonificacion incentivo
Vacaciones
Bono 14
Aguinaldo
Indemnizacion
Cuota patronal I.G.S.S.
SERVICIOS DIRECTOS PARA MANTENIMIENTO
Servicio de seguridad
Energia eléctrica
Insumos de limpieza
Servicio de extraccion de basura
Depreciaciones

PUBLICIDAD Y EVENTOS
Eventos y promociones
Publicidad y anuncios

MANTENIMIENTOS Y REPARACIONES
Mantenimiento y reparacién de edificio
Mantenimiento de elevadores y gradas eléctricas
Mantenimientos varios
GASTOS DEL PERSONAL
Uniformes del personal
Convivio de recreacion de personal
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Tipo

Titulo
Grupo de cuentas
Sub-grupo de cuentas
Cuenta

Sub-cuenta
Sub-grupo de cuentas
Cuenta

Sub-cuenta

Sub-cuenta

Titulo

Grupo de cuentas

Sub-grupo de cuentas

Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta

Sub-cuenta

Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta

Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta

Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta

Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta



5116
51161
512
5121
51211
51212
51213
51214
51215
51216
51217
5122
51221
5123
51231
51232
5124
51241
51242
5125
51251
51252
51253
51254
51255
52
521
5211
52111
52112

Nombre de la cuenta
GASTOS VARIOS
Combustibles y lubricantes
GASTOS DE ADMINISTRACION
SUELDOS Y PRESTACIONES ADMINISTRACION
Sueldos ordinarios y extraordinarios
Bonificacion incentivo
Vacaciones
Bono 14
Aguinaldo
Indemnizacion
Cuota patronal I.G.S.S.
DEPRECIACIONES
Depreciaciones y amortizaciones
MANTENIMIENTOS Y REPARACIONES
Mantenimiento de equipo y maquinaria
Reparaciéon y mantenimiento equipo y maquinaria
SERVICIOS DE COMUNICACION
Servicio de internet
Servicio telefénico
GASTOS VARIOS
Papeleria y Utiles
Gastos de cafeteria y atencién a empleados
Honorarios profesionales
51254  Cuentas incobrables
51255  Gastos varios
GASTOS FINANCIEROS
GASTOS FINANCIEROS
GASTOS FINANCIEROS
Comisiones bancarias
Impuesto sobre Productos Financieros
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ESTRUCTURA DEL PLAN DE CUENTAS (Continuacion)
Cédigo

Tipo
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-grupo de cuentas
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Cuenta
Sub-cuenta
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta
Grupo de cuentas
Sub-grupo de cuentas
Cuenta
Sub-cuenta
Sub-cuenta



1 ACTIVO

DESCRIPCION DE CUENTAS

Los activos constituyen los recursos econdmicos de propiedad de una empresa

y que se espera beneficiaran las operaciones futuras. Los activos pueden tener

forma fisica definida por ejemplo, edificios, maquinaria 0 mercancias. Por otra

parte, algunos activos no tienen esa forma tangible sino que existen en forma de

titulos o derechos legales, por ejemplo, inversiones en bonos del gobierno,

derechos de patentes, etc. El activo se clasifica en no corriente, corriente y otros

activos.

11

111

1111

ACTIVO CORRIENTE

Lo forman todas las cuentas cuya rotacion sera a un plazo no mayor
de un afo, esta destinado a su continua rotacion con elementos
movibles como por ejemplo el dinero en caja y bancos, los
inventarios, las cuentas por cobrar, etc. Esta division determina la
aplicacion de los recursos financieros que dispone la Asociacion
para operar con normalidad.

CAJA Y BANCOS
Representa la disponibilidad con que cuenta la entidad,

representada por los medios de pago en efectivo y sus equivalentes.

CAJA

Comprende el efectivo existente en el area de caja del centro
comercial en un momento determinado. Este efectivo no fue posible
depositarlo en una institucién bancaria el mismo dia de cobro. Su
saldo es deudor.

Se carga cuando ingresa dinero al centro comercial por cualquier

motivo de cobro, ya sea en efectivo o cheque.
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1112

112
1121

Se abona cuando el dinero recibido en efectivo es depositado en una

cuenta bancaria que es propiedad del centro comercial.

BANCOS
Bajo el nombre de esta cuenta se registran los depdsitos monetarios
qgue el centro comercial realiza y que proceden principalmente de
los cobros por mantenimiento. Asimismo, en esta cuenta se registran
los débitos por los cheques que emite para el pago a proveedores y
empleados. Su saldo es deudor.

Se carga con el importe de los depdsitos monetarios
efectuados.
Se abona con el importe de los cheques emitidos y las notas de

débito emitidas por el banco.

CUENTAS POR COBRAR
CUENTAS POR COBRAR A LOCALES

11211 Cuentas por cobrar a locales

En esta cuenta se registra los saldos a favor de la entidad que surgen
por la prestacion de los servicios mensuales de mantenimiento de
las areas comunes a los condéminos del centro comercial. Su saldo
es deudor.

Se carga mensualmente al momento que la Asociacidén presta el
servicio de mantenimiento a las areas comunes del centro comercial
y que no es cancelada en el mes corriente por los condéminos.

Se abona cada vez que los condominos cancelan la deuda contraida
mensualmente por la prestacién del servicio de mantenimiento a las

areas comunes del centro comercial.
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11212 Provision cuentas incobrables

1122

113

En esta cuenta se registra el monto a una fecha determinada de las
cuentas por cobrar que la administracion del centro comercial
considere de dudosa recuperacion. Su saldo es acreedor.

Se carga al momento que la Junta Directiva del centro comercial
autorice darle de baja de los registros contables a una cuenta que
sea considerada incobrable.

Se abona al momento que la administracién del centro comercial
autorice registrar la provision por una cuenta que a su criterio sea

incobrable.

CUENTAS POR COBRAR VARIAS

En esta cuenta se registra los saldos a favor de la entidad que surgen
por diferentes tipos de operaciones como los préstamos al personal
(anticipo de sueldos), los desembolsos pendientes de liquidar contra
resultados del periodo (anticipos por liquidar) y cualquier otro saldo
gue sea un derecho a favor de la Asociacion. Su saldo es deudor.
Se carga cuando se genera un derecho para la entidad como la
emision de un cheque por anticipo de sueldos, o por la emisién de
un cheque que sera liguidado en los meses siguientes.

Se abona cada vez que es descontado al sueldo mensual de un
empleado la cuota pactada para cancelar un anticipo de sueldos, o
cuando un anticipo entregado anteriormente sea liquidado con la
documentacién de soporte.

INVENTARIOS

En esta cuenta se registran todos los materiales y suministros
necesarios para el mantenimiento de las areas comunes del centro
comercial. En este rubro principalmente se encuentran los insumos
de limpieza que se utilizan mensualmente en las areas comunes,

y los materiales para decoracion que son utilizados para adornar el
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centro comercial de acuerdo con las fechas y promociones que se
realizan para la atraccion de clientes. Su saldo es deudor

Se carga con las compras mensuales de insumos de limpieza y
materiales para decoracion que realiza la administracion del centro
comercial.

Se abona con las salidas de la bodega de los insumos de limpieza y
materiales de decoracion utilizados para la limpieza y decoracion de

las areas comunes del centro comercial.

12 ACTIVO NO CORRIENTE
Esta cuenta esta integrada principalmente por los activos de larga vida

adquiridos para usarlos en la operacion de la entidad y que no estan

disponibles para la venta. Entre los ejemplos mas comunes figuran los

terrenos, edificios, maquinaria, muebles e instalaciones, equipo de oficina, y

vehiculos. Los elementos que forman el inmovilizado de la entidad sufren una

pérdida de valor ya sea debido a su desgaste, por lo que debe constituirse

una reserva para la restitucion al patrimonio del valor del elemento que debe

renovarse, a este se hecho se le denomina depreciacion.

121
1211
12111

PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
MOBILIARIO Y EQUIPO
Mobiliario y equipo
Representa el costo de adquisicion del mobiliario y equipo de oficina
para uso exclusivo de la Asociacion, entre estos estan los
escritorios, archivos de metal, maquinas de escribir, etc. Esta
cuenta se ve afectada por la depreciacion cargada a resultados del
periodo y con abono a la depreciacion acumulada de mobiliario y
equipo. Su saldo es deudor.

Se carga con el costo de nuevas adquisiciones de mobiliario
y equipo.
Se abona por baja, por venta o transferencia del mobiliario y equipo.
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12112 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
En esta cuenta se registra el deterioro o desgaste sistematico que
sufre el mobiliario y equipo con el uso y por el transcurso del tiempo.
Su saldo es acreedor.
Carga por baja, por venta o transferencia del mobiliario y equipo.
Se abona mensualmente al registrar la depreciacion cargada a

resultados del periodo.

1212 EQUIPO DE COMPUTACION

12121 Equipo de computacién
Esta cuenta representa el valor por la adquisicién del equipo de
cOmputo que se adquiere para uso exclusivo de la Asociacion.
Entre estos tenemos las computadoras, UPS, servidores para la
bases de datos, etc. Esta cuenta se ve afectada por la depreciacion
cargada a resultados del periodo y con abono a la depreciacion
acumulada de equipo de computacion. Su saldo es deudor.
Se carga con el valor de la compra del equipo de cémputo o de las
adiciones 0 mejoras que se le realice al mismo.
Se abona cuando se realiza el proceso de baja del activo por su

deterioro, depreciacion o venta.

12122 Depreciacion acumulada equipo de computacion

En esta cuenta se registra el deterioro o desgaste sistematico que
sufre el equipo de computacién con el uso y por el transcurso del
tiempo, de acuerdo a su vida util estimada.
Su saldo es acreedor.

Se carga por baja, por venta o transferencia del equipo de
computacion.
Se abona mensualmente al registrar la depreciacion cargada a

resultados del periodo.
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1213 PROGRAMAS DE COMPUTACION

12131 Programas de computacion.
Esta cuenta representa el valor por la adquisicion de software de
computacion que se adquiere para uso exclusivo de la Asociacion,
como la adquisicion de software para contabilidad, caja y bancos y
créditos. Esta cuenta se ve afectada por la depreciacion cargada a
resultados del periodo y con abono a la depreciacién acumulada de
programas de computacion. Su saldo es deudor.

Se carga por la adquisicion de nuevo software de

computacion.

Se abona por la venta o transferencia del software de computacion.

12132 Depreciacion acumulada programas de computacion

En esta cuenta se registra el deterioro o desgaste sistematico que
sufren los programas de computacion con el uso y por el transcurso
del tiempo, de acuerdo a su vida util estimada. Su saldo es
acreedor.

Se carga por baja, por venta o transferencia de los programas
de computacion.
Se abona mensualmente al registrar la depreciacion cargada a

resultados del periodo.

1214 EQUIPO DE LIMPIEZA

12141 Equipo de limpieza
Esta cuenta representa el valor por la adquisicién de equipo que se
adquiere para uso exclusivo de la Asociacion para la limpieza de las
areas comunes del centro comercial. Esta cuenta esta integrada
principalmente por las pulidoras y barredoras eléctricas. Esta cuenta
se ve afectada por la depreciacion cargada a resultados del periodo
y con abono a la depreciacion acumulada de equipo y Utiles de

limpieza. Su saldo es deudor.
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Se carga por la adquisicion de nuevo equipo de limpieza para
uso exclusivo de la entidad.

Se abona por la venta o transferencia del equipo de limpieza.

12142 Depreciacion acumulada equipo de limpieza

En esta cuenta se registra el deterioro o desgaste sistematico que
sufre el equipo de limpieza con el uso y por el transcurso del tiempo,
de acuerdo a su vida util estimada.
Su saldo es acreedor.

Se carga por baja, por venta o transferencia del equipo y utiles
de limpieza.
Se abona mensualmente al registrar la depreciacion cargada a

resultados del periodo.

1215 HERRAMIENTAS

12151 Herramientas
Corresponde al valor del costo de adquisicion de los instrumentos
identificados como herramientas que son propiedad de la Asociaciéon
y que son utilizadas para el mantenimiento y reparacion de las areas
comunes del centro comercial. Entre estos tenemos los barrenos
eléctricos, las escaleras, etc. [Esta cuenta se ve afectada por la
depreciacién cargada a resultados del periodo y con abono a la
depreciacion acumulada de herramientas. Su saldo es deudor.
Se carga por la adquisicién de nuevas herramientas para uso de la
entidad.
Se abona por la venta o transferencia de alguna herramienta en

particular.
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12152 Depreciacion acumulada herramientas

122

En esta cuenta se registra el deterioro o desgaste sistematico que
sufren las herramientas con el uso y por el transcurso del tiempo, de
acuerdo a su vida util estimada. Su saldo es acreedor.

Se carga por baja, por venta o transferencia de las
herramientas.
Se abona mensualmente al registrar la depreciaciébn cargada a

resultados del periodo.

OTROS ACTIVOS

1221 MARCAS
12211 Marcas

2
21

En esta cuenta se registran todos los desembolsos que realiza la
Asociacion para el registro ante las entidades gubernamentales de
la marca que utiliza el centro comercial para identificarse ante la
poblacion. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de liquidar o cancelar gastos que tengan
relacion con el registro de la marca ante las autoridades
gubernamentales.

Se abona por baja, por venta o transferencia de la marca a otra
entidad.

PATRIMONIO NETO
PATRIMONIO NETO

211 SUPERAVIT Y DEFICIT ACUMULADOS
2111 SUPERAVIT Y DEFICIT ACUMULADOS

21111 Superavit acumulado

Corresponde al beneficio econémico que percibe la Asociacion
después de finalizar un ejercicio fiscal derivado a que los ingresos

fueron mayores a los gastos registrados. Su saldo es acreedor.
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Se carga unicamente cuando se registra la partida anual por el cierre
del ejercicio fiscal. Se abona cuando se registra la partida anual por
el cierre del ejercicio fiscal para liquidar el ajuste cuando los ingresos

son mayores a los gastos registrados.

21112 Déficit acumulado

31

Corresponde a la pérdida econdémica que debe registrar la
Asociacion después de finalizar un ejercicio fiscal derivado a que los
ingresos son menores a los gastos registrados. Su saldo es deudor.
Se carga cuando se registra la partida anual por el cierre del
ejercicio fiscal para liquidar el ajuste cuando los ingresos son
menores a los gastos registrados

Se abona unicamente cuando se registra la partida anual por el

cierre del ejercicio fiscal.

PASIVO

Son compromisos u obligaciones que el centro comercial tiene
contraidos en el presente y que proceden de transacciones u otros
sucesos ocurridos en el pasado, como la adquisicion de bienes, uso
de servicios, recepcion de préstamos, etc.), los cuales deben
saldarse a un corto o mediano plazo. Para efectos de presentacion

se clasifican en no corriente y corriente.
PASIVO CORRIENTE

Representan las obligaciones y compromisos adquiridos por la

entidad, a liquidarse en un plazo menor a un afio.
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311

PROVEEDORES

3111 PROVEEDORES LOCALES
31111 Proveedores varios

Esta cuenta es utilizada para registrar el valor de todas aquellas
obligaciones adquiridas que tienen relacion directa con el
mantenimiento y conservacion del centro comercial. Estas
obligaciones estan respaldadas con facturas cambiarias cuyo
vencimiento es en un periodo no mayor a un afo. Su saldo es
acreedor.

Se carga con el valor del desembolso efectuado al proveedor en
pago parcial o total de la deuda contraida.

Se abona con el valor de las compras de bienes y servicios que son

adquiridos para el mantenimiento del centro comercial.

31112 Acreedores varios

Esta cuenta es utilizada para registrar el valor de todas aquellas
obligaciones adquiridas como compra de bienes y servicios que no
estdn directamente relacionados con el mantenimiento y
conservacion del centro comercial. Estas obligaciones estan
respaldadas con facturas cambiarias. Su saldo es acreedor.

Se carga con el valor del desembolso efectuado al acreedor en pago
parcial o total de la deuda contraida.

Se abona con el valor de las compras de bienes y servicios que son
adquiridos por la administracion del centro comercial y que no
necesariamente estan relacionados con su mantenimiento y

conservacion.
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312 CUENTAS POR PAGAR

3121 CUENTAS POR PAGAR LOCALES

31211 Anticipos mantenimiento de locales
Esta cuenta se utiliza para registrar el pago por adelantado de las
cuotas mensuales de mantenimiento que realizan algunos
condominos del centro comercial. Su saldo es acreedor.
Se carga con el registro de los ingresos por mantenimiento
devengados mensualmente por el centro comercial.
Se abona con el registro del ingreso mensual del efectivo a las

cuentas bancarias del centro comercial.

31212 Sueldos por pagar

En esta cuenta se registran todos los gastos que se encuentran
pendiente de pago y que estan relacionadas con las remuneraciones
al personal, como por ejemplo los sueldos ordinarios vy
extraordinarios. Su saldo es acreedor.

Se carga con la emision del cheque que cancela el o los sueldos
pendientes de percibir por parte del empleado.

Se abona con el registro del gasto mensual de sueldos ordinarios y

extraordinarios pendiente de pago a los empleados.

31213 Otras cuentas por pagar
En esta cuenta se registran todos los demas gastos no mencionados
anteriormente que se encuentran pendiente de pago a una fecha
determinada. Su saldo es acreedor. Se carga con el pago total o
parcial de la deuda que se adquirié por medio de la recepcién de la
factura contable.
Se abona contra el registro de los gastos por el valor de los servicios

recibidos de terceros que estan pendientes de pago.
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31214 Descuentos caja de ahorro

313

En esta cuenta se registran los descuentos realizados en la planilla
de sueldos a los empleados que han autorizado realizarlo, con el
objeto de formar un fondo de ahorro. Su saldo es acreedor.

Se carga cuando se le cancela el total del valor ahorrado a un
empleado que es despedido o se retira voluntariamente de la
entidad.

Se abona con los descuentos mensuales realizados en la planilla de

sueldos de la entidad.

IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

3131 CUOTAS IGSS POR PAGAR
31311 Cuenta patronal IGSS por pagar

En esta cuenta se registra el valor de las cuotas que la entidad debe
pagarle al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS- en su
calidad de patrono. El monto a pagar equivale al 10.67% del sueldos
mensual ordinario y extraordinario pagado a todos los empleados.
Su saldo es acreedor.

Se carga con la cancelacion de la cuota mensual que la entidad
paga al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS- dentro
de los primeros veinte dias calendario después de finalizar el mes.
Se abona con el registro de la provision mensual del gasto de la

cuota patronal que debe ser pagada en el mes calendario siguiente.

31312 Cuota laboral IGSS por pagar

En esta cuenta se registra el valor de las cuotas que son
descontadas mensualmente por la entidad a sus empleados y que
deben ser pagadas al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —
IGSS-. El monto retenido a cada empleado equivale al 4.83% de los
sueldos ordinarios y extraordinarios percibidos. Su saldo es

acreedor.
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Se carga con la cancelacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social —-IGSS- del monto retenido a cada empleado por este
concepto.

Se abona con el registro de la retencion mensual realizada a cada

empleado en la planilla de sueldos.

3132 RETENCIONES POR PAGAR

31321 Retencién I.S.R. empleados
En esta cuenta se registran las retenciones practicas por la entidad
y realizadas a todos los empleados que devengan un ingreso
mensual superior a los Q.3,000.00, de acuerdo con la Ley del
Impuesto Sobre la Renta. Su saldo es acreedor.
Se carga con el pago mensual realizado a la Administracion
Tributaria de las cuotas retenidas a los empleados por este
concepto.
Se abona con el registro de las retenciones practicadas a todos
empleados que devengan un ingreso mensual superior a los
Q.3,000.00.

31322 Retencién I.S.R. a proveedores

En esta cuenta se registran las retenciones del 5% realizadas por
la entidad a los proveedores que se encuentran inscritos en el
Régimen General del Impuesto Sobre la Renta en el método de
retencion definitiva. Su saldo es acreedor.

Se carga con el pago mensual realizado a la Administracion
Tributaria de los montos retenidos a los proveedores acogidos a este
régimen de pago de impuestos.

Se abona con el registro mensual de las retenciones practicadas a
los proveedores que se encuentran inscritos en este régimen de

pago del Impuesto Sobre la Renta.
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314 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR

3141 PRESTACIONES LABORALES

31411 Aguinaldos por pagar
En esta cuenta se registran las provisiones mensuales que realiza la
entidad para cubrir el pago del aguinaldo a sus empleados en el mes
de diciembre de cada afio. De acuerdo con la legislacién laboral
vigente el monto a pagar equivale a un sueldo mensual ordinario
devengado por el empleado. Su saldo es acreedor.
Se carga con la cancelacion del aguinaldo a los empleados en el
mes de diciembre de cada afio, por despido o por retiro voluntario de
algun empleado en cualquier fecha del afio.
Se abona con el registro de la provisibn mensual del 8.33% sobre

los sueldos ordinarios y extraordinarios pagados por la entidad.

31412 Bono 14 por pagar
En esta cuenta se registran las provisiones mensuales que realiza la
entidad para cubrir el pago del bono 14 o bonificacion anual a sus
empleados en el mes de julio de cada afio. De acuerdo con la
legislacion laboral vigente el monto a pagar equivale a un sueldo
mensual ordinario devengado por el empleado. Su saldo es
acreedor.
Se carga con la cancelacion del bono 14 a los empleados en el mes
de julio de cada afio, por despido o por retiro voluntario de algun
empleado en cualquier fecha del afo.
Se abona con el registro de la provision mensual del 8.33% sobre
los sueldos ordinarios y extraordinarios pagados por la entidad.
31413 Vacaciones por pagar
En esta cuenta se registran las provisiones mensuales que realiza la
entidad para cubrir el pago de vacaciones a sus empleados al

cumplir un afio de labores. De acuerdo con la legislacién laboral
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321

vigente el empleado debe gozar de quince dias de descanso
remunerado. Su saldo es acreedor.

Se carga con la cancelacion al empleado de los quince dias de
descanso remunerado, por despido o por retiro voluntario de algun
empleado en cualquier fecha del afio.

Se abona con el registro de la provision mensual del 4.16% sobre

los sueldos ordinarios y extraordinarios pagados por la entidad.

PASIVO NO CORRIENTE
Esta constituido por deudas que tienen que cubrirse en un plazo
mayor a un afo. Generalmente estas deudas se adquieren para

invertirlas en el centro comercial con el fin de fortalecerlo.

PRESTAMOS A LARGO PLAZO

3211 PRESTAMOS BANCARIOS
32111 Préstamos bancarios

Esta representando por las obligaciones financieras cuyo
vencimiento es mayor a un afio, conformandose principalmente por
la porcién a largo plazo de los préstamos adquiridos con entidades
financieras, los cuales pueden tener garantia hipotecaria, prendaria
y fiduciaria. Su saldo es acreedor.

Se carga con la reclasificacion a corto plazo de la porcion
corriente del préstamo registrado, con el valor de las amortizaciones
o con la cancelacién del préstamo.

Se abona con el valor de los préstamos que se adquieren con una

entidad financiera a un largo plazo.
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322
3221

INDEMNIZACIONES
INDEMNIZACIONES

32211 Reserva para Indemnizaciones

41
411
4111

Se registran todos aquellos abonos que efectla la entidad con la
finalidad de cubrir pagos futuros de indemnizaciéon a realizar a los
empleados por finalizacion de la relacion laboral con la entidad, de
conformidad con lo establecido en las leyes laborales vigentes. Su
saldo es acreedor.

Se carga con el desembolso del efectivo por el pago de
indemnizaciones a los empleados o por regularizaciones que se
hagan a la reserva por excesos registrados.

Se abona con el registro de la reserva que se realiza mensualmente
para cubrir los desembolsos futuros a pagar a los empleados en

concepto de indemnizacion por tiempo servido.

INGRESOS
INGRESOS ORDINARIOS
INGRESOS ORDINARIOS

41111 Ingresos para mantenimiento

Son las cuotas ordinarias establecidas anualmente en cada sesion
ordinaria por la Asamblea General de la Asociacién de Propietarios,
las cuales son cobradas mensualmente a cada propietario, inquilino
o arrendatario de un local, bodega o kiosco ubicado en el centro
comercial. Estos ingresos son utilizados para cubrir todos los gastos
de operacion del centro comercial. Su saldo es acreedor.

Se carga cuando se registra la partida anual por el cierre del
ejercicio fiscal.
Se abona mensualmente con el registro del ingreso de las cuotas

ordinarias a las cuentas bancarias de la Asociacion.

38



41112 Ingresos por cuota extraordinaria

Es el equivalente a una cuota de mantenimiento mensual cobrada
en el mes de diciembre de cada afio a cada propietario, inquilino o
arrendatario de unlocal, que es utilizada para cubrir todos los gastos
que realiza la entidad en la temporada navidefia. El monto de esta
cuota es establecida en la sesion ordinaria por la Asamblea General
de Propietarios de la Asociacion. Su saldo es acreedor.

Se carga cuando se registra la partida anual por el cierre del
ejercicio fiscal.
Se abona con el registro del ingreso de la cuota extraordinaria a las

cuentas bancarias de la Asociacion.

41113 Ingresos por mora

412

Son las cuotas establecidas por la administracion del centro
comercial cobradas a los propietarios, inquilinos o arrendatarios
de un local, por no pagar la cuota de mantenimiento dentro de
los primeros cinco dias calendario del mes. Estas cuotas estan
autorizadas por la Junta Directiva de la Asociacion y son utilizadas
para cancelar los gastos de operacion del centro comercial. Su saldo
es acreedor.

Se carga cuando se registra la partida anual por el cierre del
ejercicio fiscal.

Se abona con el registro del ingreso de los intereses a las
cuentas bancarias de la Asociacion.

OTROS INGRESOS

4121 OTROS INGRESOS
41211 Intereses bancarios

Son los intereses que devengan los saldos de las cuentas de ahorro
0 monetarias que se tienen aperturadas y que pagan algunos bancos

del sistema financiero nacional. A estos ingresos los bancos antes
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de realizar el depdsito, efectian los descuentos del Impuesto sobre
Productos Financieros. Su saldo es acreedor.

Se carga cuando se registra la partida anual por el cierre del
ejercicio fiscal.

Se abona con el registro del ingreso de los intereses a las

cuentas bancarias de la Asociacion.

41212 Otros ingresos

5
51
511

Se refiere a cualquier otra clase de ingresos licitos que perciba el
centro comercial, como por ejemplo la reversion de pasivos
registrados en periodos fiscales anteriores que ya no seran
cancelados en los periodos fiscales futuros. Su saldo es acreedor.
Se carga cuando se registra la partida anual por el cierre del
ejercicio fiscal.
Se abona con el registro del ingreso a las cuentas bancarias de la
Asociacion o por la reversion de algun pasivo que no sera cancelado

en el futuro.

GASTOS
GASTOS DE OPERACION
GASTOS DEL CENTRO COMERCIAL

5111 SUELDOS Y PRESTACIONES CONSERJERIA

51111 Sueldos y salarios conserjeria

En esta cuenta se registra el pago de sueldos ordinarios y
extraordinarios al personal que se encarga de darle el
mantenimiento a las areas comunes del centro comercial. Dentro
del mantenimiento de las areas comunes se encuentran la limpieza
de los pasillos, del area de restaurantes, bafos, recoleccion de
basura en cada local, etc. Su saldo es deudor.

Se carga mensualmente con el registro de los sueldos

pagados al personal de mantenimiento.
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Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51112 Bonificacién incentivo conserjeria

En esta cuenta se registra la bonificacion incentivo que establece el
Decreto Ley No. 37- 2001 pagada al personal que se encarga de
darle el mantenimiento a las areas comunes del centro comercial. Su
saldo es deudor.

Se carga mensualmente con el registro de la bonificacion incentivo
pagada al personal de mantenimiento.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51113 Vacaciones

En esta cuenta se registra el gasto por la provision mensual para
cubrir los pagos futuros al personal que cubre a los empleados del
area de mantenimiento que descansa los 15 dias habiles de
vacaciones establecidos en el Cddigo de Trabajo. Su saldo es
deudor. Se carga al momento de registrar los pagos realizados al
personal que cubre a los empleados que se encuentran de
descanso.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51114 Bono 14
En esta cuenta se registra el gasto por la provision mensual para
cubrir el pago del bono 14 o bonificacion anual a los empleados en
el mes de julio de cada afio. De acuerdo con la legislacion laboral
vigente el monto a pagar equivale a un sueldo mensual ordinario

devengado por cada empleado. Su saldo es deudor.

41



Se carga al momento de registrar la provision mensual del bono 14
gue se paga en el mes de julio de cada afio.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51115 Aguinaldo

En esta cuenta se registra el gasto por la provision mensual para
cubrir el pago del aguinaldo a los empleados en el mes de diciembre
de cada afo. De acuerdo con la legislacion laboral vigente el monto
a pagar equivale a un sueldo mensual ordinario devengado por cada
empleado. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar la provision mensual del aguinaldo
gue se paga en el mes de diciembre de cada afio.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51116 Indemnizacion
En esta cuenta se registra el gasto por la provisibn mensual para
cubrir los pagos futuros de indemnizacion a realizar al personal, por
finalizacion de la relacion laboral con la entidad. De acuerdo con lo
establecido con el Codigo de Trabajo de Guatemala el monto a
pagar por cada afio de trabajo equivale a un salario ordinario
y extraordinario devengado al mes por el empleado. Su saldo es
deudor.
Se carga al momento de registrar la provision mensual para cubrir
pagos futuros de indemnizacién al personal de la entidad.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del
ejercicio fiscal.
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51117 Cuota patronal I.G.S.S.

En esta cuenta se registran la provision mensual de las cuotas que
la entidad debe pagar en su calidad de patrono al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-. El monto a provisionar
debe ser el 10.67% del total de sueldos ordinarios y extraordinarios
mensuales pagados a sus empleados. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar la provisibn mensual de la cuota
gue debe cancelar al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —
IGSS- dentro de los primeros veinte dias calendario después de
finalizar el mes.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

5112 SERVICIOS DIRECTOS PARA MANTENIMIENTO

51121 Servicio de seguridad
En esta cuenta se registra el pago mensual realizado a la empresa
de seguridad privada que presta el servicio de seguridad fisica para
vigilar las areas comunes, y prestar el auxilio necesario a los
condéminos ante alguna amenaza delincuencial dentro de las
instalaciones del centro comercial. Su saldo es deudor.
Se carga mensualmente al momento de realizar el pago al proveedor
por medio de cheque.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51122 Energia eléctrica
En esta cuenta se registra el pago mensual realizado a la empresa
que provee el servicio de energia eléctrica para iluminar las areas
comunes y el area de parqueo del centro comercial. Su saldo es

deudor.
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Se carga mensualmente al momento realizar el pago por medio de
cheque al proveedor del servicio de la energia eléctrica.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del
ejercicio fiscal.

51123 Insumos de limpieza

En esta cuenta se registra todos los insumos que se utilizan para
mantener limpias las &reas comunes del centro comercial. Dentro
de los insumos necesarios estan el jabon liquido, jabén en polvo, los
trapeadores, escobas y los desinfectantes. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar la salida de los inventarios del
area de bodega, rebajando la cuenta de inventarios.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51124 Servicio de extraccion de basura
En esta cuenta se registra el pago mensual realizado a la empresa
gue provee el servicio de extraccion de la basura que se genera en
las &reas comunes y en los locales del centro comercial. Su saldo es
deudor.
Se carga mensualmente al momento realizar el pago por medio de
cheque al proveedor del servicio que extrae la basura.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del
ejercicio fiscal.

51125 Servicio de fumigacién
En esta cuenta se registra el pago trimestral realizado al proveedor
qgue fumiga contra las plagas de roedores y cucarachas las areas
comunes, bodegas y oficinas del centro comercial. Su saldo es

deudor.
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Se carga trimestralmente al momento realizar el pago por medio de
cheque al proveedor que fumiga las areas comunes, bodegas y
oficinas del centro comercial. Se abona cuando se registra la partida
anual por el cierre del ejercicio fiscal.

5113 PUBLICIDAD Y EVENTOS

51131 Eventos y promociones
En esta cuenta se registran todos los desembolsos que se incurren
para atraer la atencion y la afluencia de los clientes en una fecha
especifica al centro comercial. En este rubro se incluyen los pagos
a grupos musicales, conciertos de marimba, payasos, obras
teatrales, compra de electrodomésticos, renta de equipos de sonido
y audio para rifar regalos a los clientes visitantes. Su saldo es
deudor.
Se carga al momento de realizar el pago por medio de cheque al
proveedor que ameniza alguna fecha en particular, o al proveedor
de los regalos que se rifan entre el publico.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51132 Publicidad y anuncios

En esta cuenta se registran todos los pagos realizados por anuncios
de ofertas y promociones publicados en prensa, radio, television y
vallas; con la intencion de atraer la afluencia de clientes en una fecha
especifica al centro comercial. Su saldo es deudor. Se carga al
momento de realizar el pago por medio de cheque al proveedor que
publicé el anuncio en la prensa, en radio o en television.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.
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51133 Gastos de decoracion

En esta cuenta se registran todos los desembolsos que se incurren
para decorar y adornar las areas comunes y el area de parqueo del
centro comercial en una ocasion especial con el fin de atraer la
atencion y la afluencia de clientes. En esta cuenta se registra
principalmente los gastos de decoracion de la época navidefia. Su
saldo es deudor.

Se carga al momento de realizar el pago por medio de cheque al
proveedor de los articulos de decoracion.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51135 Servicio de audio ambiental en el centro comercial
En esta cuenta se registran los desembolsos mensuales realizados
al proveedor que proporciona el servicio de musica y audio ambiental
a todo el centro comercial durante el tiempo que permanece abierto
al publico. Su saldo es deudor.
Se carga al momento de realizar el pago por medio de cheque al
proveedor de la musica ambiental al centro comercial.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

5114 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

51141 Mantenimiento y reparacion del centro comercial
En esta cuenta se registran todos los desembolsos realizados para
mantener y reparar los edificios del centro comercial. Dentro de
estos desembolsos estan la compra de pintura, tapa goteras,
reparacion de techados, limpieza del area de parqueo,
mantenimiento de los jardines y de los extinguidotes, etc. Su saldo

es deudor.
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Se carga al momento de realizar el pago por medio de cheque al
proveedor de los materiales para reparary mantener el edificio, el
parqueo o los jardines del centro comercial.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51142 Mantenimiento de elevadores y gradas eléctricas

En esta cuenta se registra los pagos bimensuales realizados al
proveedor que proporciona el mantenimiento y reparacion a los
elevadores y a las gradas eléctricas que son de utilidad y comodidad
para los clientes que visitan el centro comercial. Su saldo es deudor.
Se carga al momento de realizar el pago al proveedor que
proporciona el mantenimiento a los elevadores y gradas eléctricas.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51143 Mantenimientos varios

En esta cuenta se registran todos los desembolsos ocasionales que
son necesarios para que el centro comercial funcione en condiciones
apropiadas. En esta cuenta pueden registrarse los gastos por el
mantenimiento de la planta de tratamiento de aguas residuales,
mantenimiento de la planta eléctrica y el mantenimiento de la bomba
de agua para el pozo del comercial. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de realizar el pago al proveedor que
proporciona el mantenimiento de la planta de tratamiento, de la
planta eléctrica y de la bomba de agua y cualquier otro gasto
relacionado.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.
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5115 GASTOS DE PERSONAL

51151 Uniformes del personal
En esta cuenta se registran los uniformes que el centro comercial en
su calidad de patrono les proporciona a los empleados del area
de conserjeria para el mejor desempefio de sus funciones. Su
saldo es deudor.
Se carga al momento de cancelarle al proveedor los uniformes
proporcionados a los empleados.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51152 Convivio personal conserjeria
En esta cuenta se registran los gastos realizados en el mes de
diciembre para llevar a cabo el convivio navidefio al personal de
conserjeria del centro comercial. Su saldo es deudor.
Se carga al momento de cancelarles a los proveedores la comida,
bebidas y regalos proporcionados a los empleados durante el
convivio.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del
ejercicio fiscal.

5116 GASTOS VARIOS

51161 Seguros y fianzas
En esta cuenta se registran las primas que paga la administracion
del comercial a una aseguradora en particular para proteger las
instalaciones ante algun siniestro en el futuro.
Su saldo es deudor.

Se carga al momento de cancelarles las primas a la

aseguradora.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.
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51162 Compra de pipas de agua

En esta cuenta se registran las compras de agua potable para
almacenar en las cisternas, para su consumo en los sanitarios ante
alguna falla de la bomba del pozo de agua del centro comercial. Su
saldo es deudor.

Se carga al momento de cancelarles al proveedor del agua potable
trasladado en camiones.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51163 Servicio de celular personal conserjeria
En esta cuenta se registra el pago mensual realizado a una empresa
de telefonia celular por el servicio de celular corporativo que el
comercial tiene para el uso de los supervisores del area de
conserjeria y mantenimiento. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de cancelarle al proveedor el servicio

mensual de telefonia celular.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del
ejercicio fiscal.

51164 Combustibles y lubricantes
En esta cuenta se registra el combustible y los lubricantes que
consumen el mantenimiento y uso de la planta de energia eléctrica,
principalmente cuando hay algun problema en el suministro de la
energia eléctrica por parte del proveedor. Su saldo es deudor.
Se carga al momento adquirir el combustible y los lubricantes en una
estacion de servicio de gasolina.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.
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512 GASTOS DE ADMINISTRACION

5121 SUELDOS Y PRESTACIONES ADMINISTRACION

51211 Sueldos ordinarios y extraordinarios
En esta cuenta se registra el sueldo ordinario y extraordinario
pagado al personal que labora en las oficinas de administracion del
centro comercial. La administracion esta compuesta por la
administradora, la encargada de mercadeo y la secretaria de
recepcion.
Su saldo es deudor.
Se carga mensualmente con el registro de los sueldos

pagados al personal de la administracion.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51212 Bonificacion incentivo
En esta cuenta se registra la bonificacion incentivo que establece el
Decreto Ley No. 37- 2001 pagada al personal que realiza las tareas
administrativas del centro comercial. Su saldo es deudor.
Se carga mensualmente con el registro de la bonificacién incentivo
pagada al personal de administracion.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51213 Vacaciones
En esta cuenta se registra el gasto por la provisibn mensual para
cubrir los pagos futuros al personal que cubre a los empleados del
area de la administracion que descansa los 15 dias habiles de
vacaciones establecidos en el Codigo de Trabajo de Guatemala. Su
saldo es deudor.
Se carga al momento de registrar los pagos realizados al personal

que cubre a los empleados que se encuentran de descanso.
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Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51214 Bono 14

En esta cuenta se registra el gasto por la provisibon mensual para
cubrir el pago del bono 14 o bonificacién anual a los empleados en
el mes de julio de cada afio. De acuerdo con la legislacion laboral
vigente el monto a pagar equivale a un sueldo mensual ordinario
devengado por cada empleado. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar la provision mensual del bono 14
gue se paga en el mes de julio de cada afio.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51215 Aguinaldo
En esta cuenta se registra el gasto por la provision mensual para
cubrir el pago del aguinaldo a los empleados en el mes de diciembre
de cada afio. De acuerdo con la legislacion laboral vigente el monto
a pagar equivale a un sueldo mensual ordinario devengado por cada
empleado. Su saldo es deudor.
Se carga al momento de registrar la provision mensual del aguinaldo
gue se paga en el mes de diciembre de cada afio.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del
ejercicio fiscal.

51216 Indemnizacion
En esta cuenta se registra el gasto por la provisibon mensual para
cubrir los pagos futuros de indemnizacion a realizar al personal, por
finalizacién de la relacion laboral con la entidad. De acuerdo con lo
establecido con el Codigo de Trabajo de Guatemala el monto a

pagar por cada afio de trabajo equivale a un salario ordinario

51



y extraordinario devengado al mes por el empleado. Su saldo es
deudor.

Se carga al momento de registrar la provision mensual para cubrir
pagos futuros de indemnizacién por tiempo servido al personal.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51217 Cuota patronal 1.G.S.S.
En esta cuenta se registra la provision mensual de las cuotas que la
entidad debe pagar en su calidad de patrono al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS-. El monto a provisionar
debe ser el 10.67% del total de sueldos ordinarios y extraordinarios
mensuales pagados a los empleados de la administracién. Su saldo
es deudor.
Se carga al momento de registrar la provisibn mensual de la cuota
gue debe cancelarse en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS- dentro de los primeros veinte dias calendario después
de finalizar el mes.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del
ejercicio fiscal.

5122 DEPRECIACIONES

51221 Depreciaciones y amortizaciones
En esta cuenta se registra la depreciacibn mensual que sufren los
activos fijos que son propiedad del centro comercial utilizados por la
administracion para el desarrollo de sus funciones. En esta cuenta
se registra la depreciacion del mobiliario y equipo, equipo de
computacion y de los programas de computacion. Su saldo es
deudor.
Se carga al momento de registrar la depreciacibn mensual de los

activos fijos que utiliza la administracion del centro comercial.
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Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

5123 MANTENIMIENTOS Y REPARACIONES

51231 Mantenimiento de aire acondicionado
En esta cuenta se registra el pago que realiza el centro comercial
por el mantenimiento realizado a los equipos del aire acondicionado
ubicados en las oficinas administrativas.
Su saldo es deudor.
Se carga al momento de registrar los pagos realizados al proveedor
del mantenimiento de los equipos del aire acondicionado.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51232 Reparacién y mantenimiento equipo de oficina

En esta cuenta se registran los pagos que realiza el centro comercial
por las reparaciones y el mantenimiento realizado al equipo de
oficina, tales como las maquinas de escribir, escritorios, teclados,
impresoras, fotocopiadoras, etc. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar los pagos realizados al proveedor
del mantenimiento del equipo de oficina.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

5124 SERVICIOS DE COMUNICACION

51241 Servicio de internet
En esta cuenta se registra el pago mensual realizado al proveedor
del servicio de internet que utiliza el personal de la administracion
del centro comercial para el desarrollo de sus funciones. Su saldo es

deudor.
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Se carga al momento de registrar los pagos realizados al proveedor
del servicio de internet que utiliza el personal de administracion.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51242 Servicio telefonico

En esta cuenta se registra el pago mensual realizado al
proveedor del servicio de telefonia residencial y celular utilizado
por el personal de la administracion para el desarrollo de sus
funciones. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar los pagos realizados al proveedor
del servicio de telefonia que utiliza el personal de administracion.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

5125 GASTOS VARIOS

51251 Papeleriay atiles
En esta cuenta se registran los consumos mensuales de papeleria y
atiles que la administracion del centro comercial utiliza para el
desarrollo de funciones. El principal consumo de esta cuenta
corresponde a la impresion y fotocopias de avisos o0
memorandos enviados a los inquilinos del centro comercial, y a la
impresion de los libros contables de la entidad. Su saldo es deudor.
Se carga al momento de registrar los consumos realizados de
papeleria contra la baja de los inventarios en el activo
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51252 Gastos de cafeteria y atencién a empleados
En esta cuenta se registran los gastos realizados para la atencion de

los empleados del centro comercial. Estos gastos incluyen la

54



compra de café, azucar, té, comida y pastel para la celebracion de
los cumplearios del personal. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar la liquidacién semanal de la caja
chica que tienen autorizada para cubrir gastos menores.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51253 Honorarios profesionales

En esta cuenta se registran los pagos realizados a los abogados por
alguna asesoria en particular, asi como los pagos realizados al
proveedor por los servicios mensuales de contabilidad que le presta
al centro comercial. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar los pagos realizados a los
abogados o al proveedor de los servicios mensuales de contabilidad.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

51254 Cuentas incobrables

En esta cuenta se registran los montos de las cuentas por cobrar de
los inquilinos que se hayan retirado de las instalaciones y que no
hayan cancelado el 100% de su deuda que tenian con el centro
comercial. Su saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar la baja del saldo de algun inquilino
gue no haya cancelado el 100% de su deuda contra la reserva para
cuentas incobrables. Se abona cuando se registra la partida anual

por el cierre del ejercicio fiscal.

51255 Gastos varios
En esta cuenta se registra cualquier tipo de gastos menores
liquidados con caja chica y que no estan clasificados en ninguna

cuenta de gastos descrita anteriormente. Su saldo es deudor.
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Se carga al momento de registrar la liquidacidon semanal de la caja
chica que tienen autorizada para cubrir gastos menores.
Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

GASTOS FINANCIEROS
GASTOS FINANCIEROS

5211 GASTOS FINANCIEROS

52111 Comisiones bancarias

En esta cuenta se registran las comisiones pagadas a los bancos del
sistema por la emisién de los cheques de caja, solicitados por el
centro comercial para pagar mensualmente las cuotas laborales y
patronales al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-. Su
saldo es deudor.

Se carga al momento de registrar el pago mensual de las cuotas
laborales y patronales al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
—IGSS-.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.

52112 Impuesto sobre Productos Financieros

En esta cuenta se registra el 10% del Impuesto sobre Productos
Financieros que los bancos del sistema retienen por el pago de
intereses que devengan las cuentas monetarias y de ahorro que
tiene aperturadas el centro comercial. Su saldo es deudor. Se carga
al momento de registrar el ingreso de los intereses bancarios a las
cuentas bancarias del centro comercial.

Se abona cuando se registra la partida anual por el cierre del

ejercicio fiscal.
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MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS

UNIFORMES DCN NIT: 596819-4
Hugo Leonel Choc Chacoj

COSTO DE PRODUCCION POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL
31 DE
1 DE ENERO DE 20XX DICIEMBRE 20XX

COSTO DE PRODUCCION
Inventario Inicial Materia Prima
Compras Materia Prima Q -
Materia Prima Neta
materia prima disponible
Inventario Final Materia Prima
Materia prima disponible

OO

costo primo _

COSTO DE PRODUCCION -

El infrascrito Contador XXXX XXXX Registrado en la Superintendencia de Administracion
Tributaria, bajo nimero XXXX CERTIFICA: que el presente Costo de Produccién, a la
fecha arriba indicado ha sido elaborado conforme a las Normas Internacionales de
Informacién Financiera

Guatemala 31 de Diciembre 20XX

Propietario Contador
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UNIFORMES DCN NIT: 596819-4
Hugo Leonel Choc Chacoj
ESTADO DE RESULTADOS POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL
1 de enero de 20XX 31 de diciembre de 20XX

Ventas Q -

Exportaciones
Servicios

(_

Bienes

-

OO

COSTO DE VENTAS

INnv entario Inicial Merdaderia

Compras

Costo de Produccion
Importaciones

PO O O L

Disponible

INnv entario Finc Mercaderia Q -
Utilidad Bruta Q

GASTOS
GASTOS DE OPERACION Q -

Atencion a clientes y empleados
Lubricantes y Repuestos de Vehiculos
Papeleria y Utiles de Oficina
Agua pura
Lubricantes y repuestos de maquinaria
Medicamentos
Materiales de limpieza
Otros gastos
Suscripciones y seguros
Telefono, Energia Eléctrica y Agua
Reparaciéon y Parqueo de Vehiculos
Arendamientos y servicios de Asesoria
Mantenimiento de mobiliario y equipo
otros servicios adquiridos
Indemnizacién
Servicio de Internet
Asesorids
Servicios contables
Combustibles

DOOLODODODOLOLOLOLDODODODOOLOLODL

Impuesto Distribucion de Petroleo
Sueldos, Salarios y Bonificaciones

Cuota patronal IGSS, IRTRA e INTECAP
Aguinaldo y Bono 14

Vacaciones pagadas

Gastos de Reparacidn y Mantenimiento
Indemnizaciones

PDOOLOLOLOLO

Depreciaciones

Resultado del Ejercicio
ISR
Resultado después del ISR

PO

El infrascrito Contador xxxx xx Registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria,
bajo numero 2005820-? CERTIFICA: que el presente Estado de Resultados, a la fecha arriba
indicado ha sido elaborado conforme a las Normas Internacionales de Informacion Financiera

Guatemala, xx de xx de 2,0XX

Propietario Contador
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UNIFORMES DCN NIT 596819-4
Hugo Leonel Choc Chacoj
BALANCE GENERAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
ACTIVO
CORRIENTE
Caja y Bancos
Inv entario Fin Materia Prima
Inv entario Fin Mercaderia
ISR trimestral
ISO trimestral
IVA Por Cobrar
IVAretenido
Constancias excencion
Otras cuentas de activ o corriente 1
Otras cuentas de activ o corriente 2

DO OLOLOLOLOLOLOLOL L

Cuentas por Cobrar

NO CORRIENTE

PROPIEDAD PLANTAY EQUIPO
Maquinaria y Herramienta

1)

Mobiliario y EqQuipo
Vehiculos

Inmuebles

Equipo de computo
Gastos de Instalacion

OO OO OO

Otros activ os

Otras cuentas de activo no corriente 1 Q

Otras cuentas de activo no corriente 2 Q -
(-) Depreciaciones Acum. Propiedad planta y equipo Q

TOTAL DEL ACTIVO Q -

PASIVO
CORRIENTE
IVA por Pagar
ISR por pagar
Retenciones ISR
Provision para indemnizaciones
Otras cuentas de pasiv o corriente 1
Otras cuentas de pasiv o corriente 2

OOOLOLOLOO

Cuentas por pagar
NO CORRIENTE
Otras cuentas de pasivo no corriente 1

9]

Oftras cuentas de pasivo no corriente 2 Q - Q -

CAPITAL Y SUPERAVIT

Capital y Superavit Acumulado Q -
Q

Resultado después del ISR

TOTAL DE PASIVO Y CAPITAL Q -

El infrascrito Contador XXXXX Registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria, bajo
numero XXXX CERTIFICA: que el presente Balance de Situacion General a la fecha armriba indicado
ha sido elaborado conforme a las Normas Internacionales de Informacion Financiera

Guatemala, xx de xx de 20XX

Propietario Contador

a
(o)



UNIFORMES DCN
Hugo Leonel Choc Chacoj
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION
Efectiv o recibido de clientes
Efectivo pagado a prov eedores
Incremento en las Cuentas por pagar
Impuestos trimestrales pagados
ISR pagado en efectiv o por utiidad del ejercicio anterior
IVA Crédito fiscal pagado durante el ano
Abonos recibidos a Cuentas por Cobrar
IVAretenido durante el ano
Retenciones ISR
Constancias excencion
IVA Cobrado durante el periodo
Gastos de operacion pagados
EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE Inversién
Adquisicion de Maquinaria y Herramienta
Adquisicion de Mobiliario y EqQuipo
Adquisicion de Vehiculos
Adquisicion de Inmuebles
Adquisicion de Equipo de computo
Adquisicion de Gastos de Instalacion
Adquisicion de Otros activ os
EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO
Pago de dividendos
Colocacion de Nuev as Acciones
Prima sobre venta de acciones
AUMENTO NETO EN EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL COMIENZO DEL ANO
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO AL FINAL DEL ANO

CONCILIACION ENTRE LA UTILIDAD NETA Y EL FLUJO DE EFECTIVO NETO PROVISTO POR

ACTIVIDADES DE OPERACION
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
Resultado del Ejercicio
Disminucion de las Cuentas por cobrar
Aumento de Inv entarios
Impuestos trimestrales pagados
ISR pagado en efectivo por utilidad del ejercicio anterior
IVA Crédito Fiscal
Constancias excencion
Retenciones ISR
IVAretenido
IVA debito fiscal
Ajustes por depreciaciones
Ajustes porindemnizaciones
Aumento cuentas por pagar

f

Propietario
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DOLOOLODOLOLOLLOLOOL

DO OLLOLOLOLL

0P O

f

596819-4

Q
Q

Q

POOLOLOOOODODLDOLDODODO

Perito Contador



PERFIL DEL PERSONAL DEL AREA DE CONTABILIDAD:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

La especificacion del puesto y distribucion de las principales
funciones es de la siguiente forma:

ESPECIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Contador

INMEDIATO SUPERIOR: Gerente
SUBALTERNOS: Cajera (0)

ATRIBUCIONES:

Es responsable de coordinar, ejecutar y supervisar las actividades
financieras y contables de la empresa; dirige al departamento de
contabilidad en su conjunto y prepara los Estados Financieros de cada
ejercicio fiscal; revisa cheques; mantiene constante comunicacion con la
gerencia brindandole informacién actualizada para la toma de
decisiones, utilizando herramientas financieras de la empresa, es
también el encargado de velar por el cumplimiento de las politicas y

procedimientos contables.

Es el responsable de llevar el control de cada uno de los costos y
gastos relacionados con la produccién, como también de los inventarios
(Materias Primas, Productos en Proceso y Terminado), se encarga de

contabilizar los registros relacionados a la produccion.

Se encarga de realizar las operaciones contables y de manejar el

sistema contable de la empresa, cumplir con los aspectos legales
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internos, como también con las normas internacionales de informacién

financiera, asi como asistir al contador general.

RESPONSABILIDADES:
Dentro de las principales responsabilidades tiene:

La elaboracion y presentacion de Estados Financieros de la empresa
El cumplimiento de la legislacion guatemalteca
Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos contables

Proporcionar informacion al Propietario

D U N N N

Velar para que el personal que tiene a su cargo cuente con las
herramientas necesarias para el desarrollo de su trabajo.

Dentro de las principales responsabilidades tiene:

v' Controlar los consumos de las materias primas directas e indirectas.
v’ Investigar las variaciones de produccion.

v Facilidad para interpretar costos de una industria

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES DEL PUESTO EDUCACION:

Perito Contador y/6 Estudiante de la carrera Contador Publico y Auditor

EXPERIENCIA:

Acreditar experiencia minima de 2 afios en puesto similar

HABILIDADES Y DESTREZAS:

v" Dominio de los Idiomas de la Region

v" Manejo de paquetes de computacion actuales, estar en contante
actualizacion.
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Excelentes relaciones humanas.
Capacidad para toma de decisiones en los que se requiera.
Facilidad de interpretacion de informacion para toma de decisiones.

Habilidad para trabajar en equipo.

AN N NN

Habilidad para supervisar personal.

RANGO SALARIAL

Q 2,500.00 - Q 15,000.00
ESPECIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Cajero(a)
INMEDIATO SUPERIOR: Contador
SUBALTERNOS: Ninguno
ATRIBUCIONES:

Se encarga del corte diario de caja, ingresarlo al sistema contable, asi como

también del control de inventarios y de asistir al contador.

RESPONSABILIDADES:

Su principal responsabilidad es el manejo eficiente del sistema contable y

elaboracion de los del cierre de caja informar al contador.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES DEL PUESTO EDUCACION:

Perito Contador 6 Estudiante de Contaduria Publica y Auditoria.
EXPERIENCIA:

Acreditar experiencia minima de 2 afios en puesto similar
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HABILIDADES Y DESTREZAS:

v/ Conocimiento y manejo de sistemas contables
v' Conocimiento de aspectos legales-contables
v' Manejo de paquetes de computacién actuales
v" Organizado y con iniciativa

RANGO SALARIAL

Q 2,500.00-Q 7,000.00
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MANUAL DE POLITICAS CONTABLES
POLITICAS CONTABLES

Son los principios especificos, bases, acuerdos, reglas y procedimientos
adoptados por la entidad en la elaboracion y presentacion de sus estados
financieros.

Seleccién y aplicacion de las politicas contables: Se aplicaran las Normas
Internacionales de Informacion Financiera Para Pequefias y Medianas Empresas,
cuando una Norma o Interpretacion sea especificamente aplicable a una
transaccion, otro evento o condicién, la politica o politicas contables aplicadas a
esa partida se determinaran aplicando la Norma o Interpretacion en cuestion, y
considerando ademas cualquier Guia de Implementacion relevante emitida.

En ausencia de una Norma o Interpretacion que sea aplicable
especificamente a una transaccion, otros hechos o condiciones, el Departamento
de Contabilidad debera usar su juicio en el desarrollo y aplicacion de una politica
contable, a fin de suministrar informacion que sea:

v Relevante para las necesidades de toma de decisiones econémicas de los
usuarios; y

v Fiable, en el sentido de que los estados financieros: Se presenten de forma
fidedigna la situacion financiera, el rendimiento financiero y los flujos de
efectivo de la entidad; reflejen el fondo econdémico de las transacciones,
otros eventos y condiciones, y no simplemente su forma legal, sean
neutrales, es decir, libres de prejuicios 0 sesgos; sean prudentes; y estén
completos en todos sus aspectos significativos.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

AREA: CAJA Y BANCOS

No. DESCRIPCION DE LA POLITICA
CAJA CHICA
1 Uniformes DCN cuenta con un fondo de caja chica, uno para uso de

compras menores, para las oficinas y suministros de administracion, el
valor del fondo es de Q. 500.00

2 Los fondos de caja chica ha sido entregado por medio de una carta de
responsabilidad a la cajera.

3 El valor maximo que se encuentra autorizado para re-integrar gastos de|
caja chica es de Q. 500.00, en caso contrario de que el valor exceda, se
debera solicitar a través de un memorando firmado de autorizado.

4 Todos los documentos que se re-integran de caja chica deberan de estar
firmados de autorizados por el jefe inmediato.
La fiscalizacibn de caja chica estd a cargo del departamento de
contabilidad, esto mediante arqueos sorpresivos en forma mensual.

La vigencia para liquidar los vales de caja chica son los dos dias
5 siguientes de recibido el efectivo.

6 El encargado del fondo debe de elaborar el reporte de liquidacion de
gastos de caja chica para solicitar el re-embolso mediante cheque, dicho
cheque se emitira a nombre del encargado, este reporte deberd estar
autorizado por el jefe inmediato.

7 El encargado del fondo debera sellar todos los documentos que integran
su liquidacion, con el nimero de caja chica que solicita su re-embolso.
8 Se liquidan Unicamente documentos originales, el encargado de cajal
9 chica no debe de recibir copias o fotocopias de documentos.
Las cajas chicas cuentan con un correlativo que se compone del nombre
10 de la empresa, departamento de donde corresponde el fondo, el afio y el

correlativo.

El encargado del fondo liquidara su caja chica los dias viernes o sabado
de cada semana segun sea el caso.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

AREA: CAJA Y BANCOS

No.

11
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DESCRIPCION DE LA POLITICA
BANCOS
Uniformes DCN cuenta con una 1 cuenta bancaria.

El efectivo y cheques recibidos deben registrarse en forma oportuna, precisa |
exacta, extendiendo un recibo de caja en el momento que se reciba.

Todos los cheques recibidos, se endosan para ser depositados Unicamente a
favor de Hugo Leonel Choc Chaco.

Los ingresos se depositan diariamente e intactos.

Los cheques de pago debe llevar la firma del propietario, no importando el
monto de éstos.

Los desembolsos de efectivo se efectuaran a través de cheques vouchers
debidamente numerados desde la imprenta.

Deben conservarse y archivarse en forma correlativa los cheques anulados.

Debe de colocarse un sello con la palabra "Anulado” a los cheques anulados
de manera que no puedan volver a usarse.

No deben emitirse cheques al portador
Se prohibe la firma de cheques en blanco.

Cada cheque emitido debe estar respaldado por su comprobante justificativo,
previamente autorizado.

Deben elaborarse las conciliaciones bancarias mensualmente, dentro de los
diez dias siguientes del mes al que corresponden.

Deben controlarse e investigarse adecuadamente los cheques que llevan mas
de tres meses en circulacion.

Se debe de llevar un archivo de conciliaciones bancarias por cada
cuenta bancaria.
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MANUAL D : POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

AREA: CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

No.

25

26

27

28

29

30

31

32

DESCRIPCION DE LA POLITICA

CLIENTES

Las cuentas por cobrar de clientes, son generadas por las ventas al crédito por
mercaderia a los clientes locales, estas cuentas no podran ser mayores a 90 dias
de crédito.

Los clientes que excedan de 90 dias de crédito, segun sea el caso se trasladaran
al departamento de cobro para que proceda su cobro por esta via.

Los recibos de caja son los documentos que muestran efectivamente el abono o
saldo, de cancelacion de una factura, deberan de ser emitidos exclusivamente por
la cajera.

Cada factura emitida se respalda por el pedido de venta realizado por el vendedor
y el cliente.

La empresa, llevara un control de los cheques pre-fechados, estos cheques se
recibiran con fechas no mayores a 30 dias para su cobro, la custodia de los mismos
es responsabilidad de la cajera.

La empresa, estima el 3% de cuentas incobrables, del total de la cuentas por cobrar,
de acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre la Renta, en cada periodo fiscal.

La empresa, cobrara Q. 150.00 por gastos administrativos al momento de depositar
un cobro con cheque rechazado, cargandole a la cuenta del cliente dicho valor por
medio de una factura de servicios.

Los documentos que respalden los derechos deben protegerse y resguardarse
convenientemente, por cada uno de los responsables de cada area, departamento
de contabilidad, créditos y cobros y facturacion.

Se otorgan anticipos a empleados y proveedores, si no existen anticipos cuya
liquidacion de gastos no haya sido presentada, excepto si los anticipos pendientes

se utilizaran para actividades especificas que deban realizarse en el futuro.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

AREA: INVENTARIOS

No.

33

34

35

36

37

38

39

40

41

DESCRIPCION DE LA POLITICA

La empresa, cuenta con los siguientes Inventarios: Materia prima directa e
indirecta, producto en proceso y producto terminado.

Todos los inventarios se encuentran bajo la responsabilidad del contador y/o
encargado de bodega, el cual tiene las funciones de cargar y descargar en el
sistema de inventarios todas las operaciones que correspondan, con previa
autorizacion.

La fiscalizacidbn de los inventarios estd a cargo del departamento de
contabilidad y auditoria interna, mediante toma fisica de inventarios en forma
mensual de caracter sorpresivo.

Los ingresos a bodega se elaboran con documentos de soporte, los
documentos soporte son: Factura del proveedor, orden de compra firmada,
detalle de la mercaderia recibida, esto aplica en los casos de las materias
primas. Para el producto en proceso, terminado, el documento de soporte es
el reporte de produccién emitido por el jefe de cada centro productivo.

Las salidas de inventarios de materias primas se realizan por medio de
requisiciones de materiales, deberan de estar autorizadas por el jefe del areal
solicitante.

El documento Unico para darle salida al producto terminado, es la emisién de
una factura de venta y su despacho.

La empresa cuenta con una rotacion no mas de 60 dias en el inventario de
producto terminado, esto es debido a su proceso productivo, ya que produce
contra pedido de los clientes, en caso contrario este inventario es facturado a
los responsables y se le da su salida correspondiente.

Los ajustes de inventarios deberan ser autorizados por el propietario y el visto
bueno del departamento de contabilidad.

El sistema de valuacion de inventarios que la empresa utiliza en sus
inventarios, es el autorizado por la Administracion Tributaria, costo de
produccion o adquisicion promedio ponderado de la existencia.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

AREA: ACTIVOS FIJOS

No.

42
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DESCRIPCION DE LA POLITICA

Registrar dentro de este rubro todos los activos tangibles que tengan una vida util
mayor de un afio con un costo de Q 100.00

No deberé existir un activo fijo fuera de uso.

Los activos fijos deben controlarse por medio de tarjetas de responsabilidad y en un
auxiliar de activos fijos para su presentacion adecuada en los Estados Financieros.

Los registros contables deben mostrar con exactitud las adquisiciones, ventas y
bajas de activos fijos. Las adquisiciones y bajas deben de ser autorizadas por el
gerente general a propuesta del departamento de contabilidad, por medio escrito.

Registrar contablemente el desgaste que sufren los activos fijos por uso, para lo cual
se utilizara el método de linea recta, utilizando la tasa maximas permitidas por la Ley
del Impuesto Sobre la Renta.

Los documentos o titulos que demuestren la propiedad de los activos fijos se deben
de controlar y custodiar en un lugar que presente condiciones fisicas de seguridad.

La responsabilidad sobre la custodia y la éptima utilizacién de los activos fijos es del
usuario y del jefe del departamento. En los casos en los que un activo comprado sea
contabilizado como gasto del periodo, los usuarios mantienen la misma
responsabilidad.

Las mejoras a los activos fijos se activaran, y los mantenimientos y reparaciones se
reconoceran en resultados en el periodo que se efectuan.

Los costos de financiacion se contabilizaran al valor de los activos si son atribuibles
a la adquisicion, construccion o produccién de un activo que cumple las condiciones
necesarias para su calificacion (aquél que requiere, necesariamente de un periodo
de tiempo sustancial antes de estar listo para su uso o para la venta)

Se deben reconocer como intangibles aquellos activos que son adquiridos o se
generan internamente en la medida que produzca beneficio econémico futuro y el
costo del activo puede ser medido fiablemente

Las pérdidas por deterioro, robo o descomposicion de algun activo fijo, se
registrard como gasto contando con un informe del especialista en la materia,
indicando la razon por la cual el activo ya no podra funcionar mas.

70




MANUAL D : POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

AREA: COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR

No.

DESCRIPCION DE LA POLITICA
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62

Todas las obligaciones y compromisos que adquiera en Uniformes DCN con terceros
deberan de estar controlados y debidamente registrados en los libros contables.

En cada solicitud de o pedido, debe detallarse especificamente las condiciones del bien
servicio que se adquiera.

La seleccion de un proveedor debe hacerse posteriormente de revisar al menos tres
Cotizaciones (excepto en los casos de proveedor Unico), el departamento que solicite es
el responsable de obtener las cotizaciones correspondientes.

Las compras de suministros de oficina deben hacerse sobre la base de un listado basico
de producto, es decir, que no se permite adquirir articulos que no esté en el listado,
encontrar en este cualquier desviacion debe de ser aprobada por gerencia.

Cuando los proveedores presenten sus facturas, debe entregarseles una contrasefia
para el tramite del pago correspondiente, en la que consigne el lugar y fecha de la
recepcion de las facturas, nombre del proveedor, el nimero o nimeros de facturas de 13|
recibidas, la firma el persona que las recibié, con la advertencia de que es indispensable
la presentacién de las contrasefias para cobrar las facturas.

Las personas que reciban las facturas, las entregan directamente a los encargados de
procesarlas y pagarla

Se reciben Unicamente facturas originales con los datos correctos de la empresa, sin
alteraciones.

Para dar tramite de pago de una compra, es necesario que todos los documentos
relacionados estén correctamente emitidos, si se detecta lo contrario, estos documentos|
deben ser anulados.

No debe entregarse ningun cheque, mientras no se haya verificado que el bien o recibido
servicio se ha sido re satisfactoriamente.

CASA, emite cheques para pago a proveedores Unicamente los dias miércoles

para entregarlos viernes
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AREA: INGRESOS

No.

DESCRIPCION DE LA POLITICA

63
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La medicion de ingresos deberd realizarse de acuerdo con el valor razonable de la
contrapartida recibida.

Los ingresos por venta de mercaderia, se hard al momento de la emision de la factura
y el despacho correspondiente.

Los ingresos de venta de mercaderia cajas de carton, se reconocera cuando se
cumplan condiciones de transferencia de riesgos, fiable medicién, probabilidad de
recibir beneficios econdmicos y los costos relacionados puedan ser medidos con
fiabilidad.

Los ingresos y gastos financieros deben ser reconocidos utilizando la base de
acumulacion o devengado.

En el caso de las devoluciones de mercaderia, estas deberan de estar autorizada por
el director de produccion y pueden ser Unicamente por deficiencias de calidad y
produccién

La empresa, tiene emitidos contratos de cumplimiento con clientes especiales.

FLUJOGRAMA DE PROCESOS
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Simbologia utilizada

SIMBOLO

C D

] O o0

SIGNIFICADO

Inicio / Fin: Indica el principio o el fin del flujo, ademés indica que

se recibe o proporciona informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempeiian las

personas involucradas en el procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en

donde se debe tomar una decision entre dos o més opciones.

Documento/Documentos: Representa cualquier documento

gue entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento.

Archivo: indica que los documentos que se estan

procesando son archivados de manera temporal 0 permanente.

Conector de péagina: este simbolo es utilizado para indicar la

secuencia de un diagrama en otra pagina.

Conector: representa una conexion o enlace de una parte del

diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Preparacién/origen: indica una operacién en la cual esta
involucrada la preparacion de un documento con la ejecucion de

algun otro trabajo.

Revision/aprobacion: indica una operacion en la cual el trabajo o

documento preparado es revisado y aprobado por un funcionario

autorizado.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ACTIVIDAD CONTADA GERENTE PROPIETARIO
NO.
Inicio —
1. T
Emite reporte del sistema auxiliar de bancos y prepara conciliacién REPORTE DE
2. bancaria mensualmente. BANCO
Solicita estados de cuenta de los bancos generados al Banco _ EMITE ESTADOS DE
3. CUENTA
4. Generay entrega estados de cuenta al contador. RECIBE ESTADOS < I
5; Prepara conciliacion bancaria
- - — CONCILIACION BANCARIA
Investiga cheques con mas de 3 meses de emisidn y cheques _
6. anulados.
" oy e e — = INVFSTIGA
7. Termina conciliacion y traslada conciliacion a el gerente para su _ '
revision. » REVISA
8. Revisa conciliacidn, firma y traslada el propietario para firma de —
. s A
autorizacion.
9. Firma conciliacién y traslada a asistente contable, ordena los SROENA
documentos.
10. Archiva conciliacion
11. | Fin del procedimiento ARGHIVA i

76



—— ‘o8ed ap eusseluod
A OHIVASIa < B| SO}S8 841U8 ‘@1uUal|o |8 Jod sopeuwldl) souswWnIop ‘L

/ VHNLOVA S0| ‘souqaa A soypal) ap ajus)sisy e efalju]

ELTREN]

09Vd 30 YNISVHINOD ‘08ed sp eyaseluod aywa o8an| ‘9

_ ‘oyoedsap A einioey e ewly A elispedIaW BG109Y

SOLINIANI0A

AVIMIOVIMIN < ‘oyoedsap A einyoey e

VOIHING ns uod auswelun| ‘@1ual|o |e espedIawW eSaliug
wmmmmwm 9|qeluod oJisidal |@ esed anlyole R

8s anb einjoey ej ap e|dod e| JOPEIUOI |B BJAUT

OHDVds3d

/ v¥N1oV4 'sojonpoud '€

T so| ueyoedsep 8s anb ojuswow |e einjoey g| WY

VIAVYOOYd

VHVdIYd sojonpoud soj ejus||d |e edasjue T

T e| ewesdoud ‘Jeinioe) e eJuaA ap opipad |e aseq ug
QDINI T

olo1u|

HOAav.LINQOD
VH3rvo JINIITD NODDVINLIVH QvalALLV ‘'ON
30 0Qv9HVINI

0¥900 30 053008d A NOIDVINLIVH :0LN3INIGID0Nd

S319V.LNOD SOLNIINIAID0Ud A SVILLITOd 30 TVNNVIN

319VLNGOI 0S320dd

avarigav.iNOod 30 OLNINVIEVYdIa

77



DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

- PROCESO CONTABLE
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PROCEDIMIENTO: FACTURACION Y PROCESO DE COBRO
NO. ACTIVIDAD ENCARGADO DE CLIENTE CAJERA CONTADOR
FACTURACION
Registra en el sistema de cuenta corriente el \\\/—
8. cobro respectivo, hace su liquidacién y entrega ———
recibos, boletas de depdsitos y liquidaciones.
DEPORTE DE
Revisa la liquidacion de recibos y depésito y luego LIQUIDACION DE
9. procede a validar el depésito operado por el REGISTRA P BOLETAS
contador.
Archiva los recibos de acuerdo al nimero de By
10. | liquidacién que le corresponde. REGISTRA
Fin del procedimiento.
ARCHIVA

11
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO: ANTICIPO A PROVEEDORES

NO.

ACTIVIDAD

EMPLEADO
SOLICITANTE

JEFE DEL
DEPARTAMENTO

GERENTE PROPIETARIO

PROVEEDOR

b) Sino tiene anticipos continuar con el
procedimiento.

Emite el cheque correspondiente y traslada para
firmas

Firman cheque de anticipo a proveedoresy
trasladan a asistente contable.

EfectUa registro contable del anticipo y entrega
cheque al solicitante.

CHEQUE

T N\ /

REGISTRA

y

Entrega el cheque de anticipo al proveedor que le
prestara el servicio o compra de un bien.

ENTREGA

CHEQUE

10.

Recibe y firma el cheque de anticipo. Entrega el
bien o prestacién del servicio correspondiente y
presenta factura por el total.

11.

Verifica que el bien o servicio sea de acuerdo a las
condiciones establecidas.

v

RECIBE CHEQUE

]

VERIFICA

a) No cumple las condiciones establecidas,
devuelve o reclama al proveedor para que
haga los cambios necesarios.

FACTURA

'_

b) Emite solicitud para cancelar el resto del
bien o servicio adquirido y traslada al Jefe
de Departamento, asi como factura.

SOLICITUD DE

CHEQUE

P
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO: COMPRA DE ACTIVOS FLJOS

NO. ACTIVIDAD EMPLEADO GERENTE PROVEEDOR CONTADOR
SOLICITANTE
Inicio INICIO
1 I
Elabora solicitud de compra de activo fijo y traslada para SOLICITUD DE COMPRA
2. autorizacion. H
Autoriza solicitud de compra de activo fijo y solicita 3 / SOTORIER \
3. cotizaciones de proveedores.
Requiere cotizaciones a los proveedores con base a la |
4, solicitud de compra autorizada. _ RECIBE _ k
Envia cotizacién de activo solicitado. — Shienuren
5.
Recibe las cotizaciones que envian los proveedores y
6. traslada al Gerente. RECIBE
Revisa las cotizaciones y selecciona la mejor opcién, de _
pA acuerdo a la solicitud de compra autorizada y traslada al REVISA
solicitante. _
Elabora expediente de compra de activo fijo. EXPEDIENTE ACTIVO FIJO
8.
Emite orden de compra con sus tres cotizaciones y envia a
. ; - ORDEN DE COMPRA N\ AUTORIZA
9. gerente financiero, para su autorizacion. ‘fll\

82



‘oliejuBAUl |e 0sal8ul eded 9)qeiu0d

ajualsise e eanjoe} A opuinbpe ofly oalzoe ‘ssuoioez|joo QT
09Yd 30 3INIa3dX3 ‘eadulod ap uspi :eidwod ap susipadxa epe|sel|
"J0paanold e aAj@nASp ‘einjoey) e| ua Jodid AeH (e
) NOISIDIA
'SOUBWINOOP SOGUUE US BWILIIY NS B8P Olpawl
| Jod ojusiwipadold a)se ap elouapiAs opuefep ‘epeqoide vl
VH4dNOD 381038 UQI0eZ(3109 B BJIUOI BIIYLIBA A eledw 00 ‘einjoey B] 8q109Y
‘elnjoey
VANV < ajwWa Jopaasnoldd ‘OAIloR 8 BqIaal ‘UBlq B1SE 0pOL IS (g
‘OJUBWIOW 858 UB J0PBdA0Id [ OAIIDE |2 BA|BNABP
o
‘sep|av|qelse svU0IdIPUOd se| uod sjdwna ouis (e
‘usiq g1s9 €l
VSIAIY 38103y 0po1Is esIAal ‘yopaanold [e 0peol|os oflf OAIlo. |8 G109y
VJANT VHVdIyd ﬁ Ronte- ot bl ol ey <t
A seplos|qelss sauoIoIpuod se| e opJande ap opipad eiedald
a VHIWOD ‘eidwooe] | T
30 NIQYO
e1191j0s A opeuoiao9|es Jopsanold |e esduiod ap uaplo ejaug
'S8U0I0eAIas(qO SeAl1oadsad sNS Uod ‘0T
E oJaioueul) ajuslad Jod opezlioine eisdulod ap UspJo 3qIoay
JLINVLIDIMOS
HOAav.iNOD HOd33IA0Ud EIREED) oavilding Qv adIALLY ‘ON

SOf4 SOAILIV 3a VidINOD ‘:OLN3INIGID0Yd

S319V.LNOD SOINIINIAII0Ud A SVIILIT0d 30 TVNANVIN

avanrgav.inod 3d OLN3INVLIYEVY43Id

83



DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO: COMPRA DE ACTIVOS FIJOS

NO. ACTIVIDAD EMPLEADO GERENTE PROVEEDOR CONTADOR
SOLICITANTE
Revisa que todos posean los datos y valores
16. correctos, ingresa activo al inventario y elabora REVISA
tarjeta de responsabilidad de activos fijos. Traslada
tarjeta de responsabilidad de activos fijos en original ———
y copia al responsable de su custodia y solicitando la RESPONSABILIDAD
firma.
Firma la tarjeta de responsabilidad y entrega en
17. original al asistente contable y archiva la copia. ~ FIRMA > RECIBE
Recibe tarjeta de responsabilidad original firmada y ARCHIVA
18. archiva.
Emite cheque de acuerdo a calendario de solicitudes, -
19. aplica procedimientos de emisién de pago cheques a
proveedores.
20. Fin de procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INSUMOS DE INVENTARIOS

ACTIVIDAD

ENCARGADO DE BODEGA DE MATERIALES

GERENTE

CONTADOR

RECEPCIONISTA

PROVEEDOR

Solicita a
recepcionista la
emisién de la
contrasefia y avisa a
proveedor la fecha de
pago.

Emite cheque de
acuerdo a calendario
de solicitudes, aplica
procedimientos de
emisidn de pago
cheques a
proveedores.

Fin del procedimiento

CONTRASENA DE PAGO

FIN
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO: EMISION DE PAGO CHEQUES A PROVEEDORES

NO.

ACTIVIDAD

CONTADOR GERENTE GERENTE
GENERAL FINANCIERO

RECEPCIONISTA

PROVEEDOR

Ordena cheques y traslada a recepcionista
para entregar los cheques a proveedores,
los documentos que se adjuntan son:
a) Cheque
b) Solicitud de emisién de cheque
aprobada
c) Factura original

ORDENA

Firma cheque y emite recibo de caja, en
algunos casos los proveedores no extienden
recibo de caja, por lo que se les solicita que
sellen de cancelado la factura.

10.

Fin del procedimiento

RECIBEN FIRMA
CHEQUE

ENTREGA CHEQUE Y RECIBO

DE CAJA
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO: PAGO DE IMPUESTOS

NO. ACTIVIDAD CONTADOR GERENTE GENERAL
Z. Firma y traslada a Asistente contable para que envié archivo electrdnico, para su
presentacion. a
8. Envia archivo electrénico a contador para su respectiva presentacion.
ENVIA ARCHIVO
PRESENTACION
9. Ingresa al sistema de Bancasat y otra forma de pago, para hacer el pago omnix»n_oz
respectivo de los impuestos de acuerdo a las declaraciones firmadas, imprime los ELECTRONICA
comprobantes de declaracién y de pago.
Egresa del sistema de Bancasat y traslada los siguientes documentos al asistente |
contable: RECIBE
-Declaraciones firmadas NOTIFICACION
., ELABORE REGISTRO
-Comprobantes de declaracion y de pago CONTABLE J
10. Elabora el registro contable del pago de impuestos en el sistema de contabilidad. T
ARCHIVO
11. Archiva con el resto de documentos en expediente fiscal de la empresa.
12. Fin del procedimiento ik
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO: EMISION DE POLIZAS DE DIARIO

NO. ACTIVIDAD CONTADOR GERENTE GENERAL
4, Emite pdliza de diario, actualizando la contabilidad. Adjunta la documentacién de
soporte a la péliza y traslada al Gerente. _ POLIZA DE DIARIO — D
— - — - - - REVISA
5. Con base a la documentacién adjunta a la pdliza, revisa, autoriza y firma, AUTORIZADO
» Y FIRMA
6. Traslada a asistente contable para su archivo, ordena y archiva
ORDEN
|
7. Archiva pdliza de diario y documentacién de respaldo. ARCHIVA
8. Fin de Procedimiento.

FIN
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No. 111-2019

El Director del Centro Universitario del Norte de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, luego de conocer los dictamenes de la Comisién de Trabajos de

Graduacion de la carrera de:

CONTADURIA PUBLICA Y AUDITORIA

Al trabajo titulado:

INFORME FINAL DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO,
REALIZADO EN UNIFORMES DCN, UBICADO EN COBAN, ALTA
VERAPAZ

Presentado por el (la) estudiante:
CARLOS ENRIQUE TIUL CAN

IMPRIMASE

Coban, Alta VVerapaz 22 de marzo  de 2019.

Lic. Erwin Gonzalo/Eskenasy/Moralés
DIRECTO.
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