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RESUMEN

El Centro Universitario del Norte (CUNOR), ofrece la carrera de Licenciatura
en Contaduria Publica y Auditoria, es impartida con excelencia académica y
recursos necesarios para alcanzar objetivos y fines, los cuales consisten en la
formacion de profesionales de alto nivel académico y con ello lograr el desarrollo

integral del estudiante a través de la educacién superior.

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), realizado en Papeleria Marilyn
en la etapa inicial se obtuvo conocimientos sobre los inconvenientes surgidos en
los procedimientos contables, la segunda fase esta contenida por las acciones
requeridas para cada situacién encontrada y en la ultima etapa se presentaron

los resultados adquiridos de cada hallazgo.

De la revision de los registros de compras y ventas, se obtuvo como
resultado que estaban desactualizados, para contrarrestar esta situacién se
actualizaron los registros de acuerdo al orden cronolégico y fisico de la

documentacion contable que respalda los movimientos comerciales.

El siguiente punto débil en la contabilidad es la inexistencia de un marco de
referencia contable y medidas de control interno que establezcan los
procedimientos para el adecuado registro de las actividades mercantiles segun
sea el origen de las mismas, en este caso se elaboré un manual que contiene
informacion basica y necesaria para la preparacion del estado de resultados y
estado de situacion general, la idea central es que exista uniformidad y

razonabilidad en el contenido de los mismos.



Otro punto sobresaliente durante la ejecucion fue que no se cumplié con la
presentacion de las planillas de los trabajadores ante el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, por esta razon se procedioé a recaudar la documentaciéon e
informacion ante las instancias competentes y de esta manera optar por la

solucion viable para la empresa.

En sintesis durante la ejecucién se realizaron procedimientos necesarios
para la busqueda de soluciones de las condiciones descritas con anterioridad,

con la finalidad de mejorar el control y manejo de la informacion.

Vi



INTRODUCCION

Papeleria Marilyn es una empresa comercial ubicada en la 2da. Calle 4-38,
zona 3 de la ciudad de Coban, Alta Verapaz, fundada desde el ano 1999, es de
caracter individual tiene como actividad econémica la compra y venta de utiles

escolares y de oficina al por mayor y menor.

El presente informe esta integrado en tres capitulos, el primero, describe la
informacion concerniente a la descripcion de la empresa comercial Papeleria
Marilyn, la caracterizacién, descripcién de los recursos materiales y humanos,
de igual forma se detallaron los aspectos tecnolégicos, estructura organizacional,

administrativa, financiera y legal que hacen posible su funcionamiento.

Ademas, se puntualizaron los hallazgos identificados en la etapa del
diagndstico del Ejercicio Profesional Supervisado, planteados mediante un titulo;
este es la referencia del problema, condicidén; la forma en que se encontrd,
causa; es lo que provoca las dificultades, efecto; representa los aspectos
negativos para la empresa, criterio; como deberian realizarse las actividades
segun normativas técnicas o legales y por ultimo la recomendacion; donde se

describieron las soluciones factibles.

El segundo capitulo, consistio en la descripcion de las acciones sistematicas
necesarias para la ejecucion de las propuestas planteadas, las cuales radicaron,
en la revision y actualizacion de los registros de compras y ventas, elaboracion
de un manual contable y de control interno y por ultimo la presentacién de

planillas de trabajadores ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.



El tercer capitulo, esta integrado por los resultados obtenidos a través de la
aplicacién de procedimientos necesarios practicados en la etapa de ejecucion
del Ejercicio Profesional Supervisado ajustados a cada hallazgo, los datos
derivados se presentaron de manera concreta a través de narrativas que

contienen informacién financiera de la empresa.



OBJETIVOS

General

Puntualizar las deficiencias de los procedimientos del area contable, para
realizar las correcciones necesarias o las soluciones viables de acuerdo a las
dificultades, asi mismo las sugerencias que permitan mejorar la estructura del

control interno.
Especificos

Revisar y actualizar los registros descritos en los libros de compras y ventas

para los periodos necesarios para que la informacion sea correcta y razonable.

Implementar un manual contable, que este integrado por un plan de cuentas
derivadas de las actividades comerciales que se realizan, asi mismo los

lineamientos de los registros.

Presentar las planillas de los meses omitidos ante el Instituto Guatemalteco

de Seguridad Social (IGSS), para el cumplimiento de las obligaciones patronales.






) CAPITULO 1 ]
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

1.1 Caracterizacion

El area comercial que hace posible las transacciones comerciales de
papeleria Marilyn, principalmente es en Coban, Alta Verapaz, puesto que
esta se enfoca a servirle a la poblacién en general, brindandole el servicio de
venta de utiles escolares, libros de lectura asi como las leyes principales que

forman parte de la legislacién de Guatemala.

Ademas ofrece los servicios a la poblacion de los municipios
colindantes, siendo estos San Juan Chamelco, San Pedro Carcha, Santa
Cruz, Tactic, San Cristébal y Tamahu, asi como surtirles a pequefas y

medianas papelerias que se encuentran ubicadas en lugares aledanos.

1.1.1 Localizacion

La empresa comercial Papeleria Marilyn, se encuentra ubicada en

la 2da calle 4-38, zona 3, Coban, Alta Verapaz.
1.1.2 Recursos

a. Materiales

Se denominan recursos al conjunto de elementos que poseen y
se encuentran disponibles, para ser utilizados y de esta forma

resolver las necesidades comerciales y financieras.

A continuacién, se detallan los recursos materiales que forman
parte de la empresa, mismos que hacen posible el cumplimiento de

las actividades diarias.



TABLA 1
MOBILIARIO Y EQUIPO

Cantidad Descripcion
3 Exhibidores de papel en pliego
1 Vitrina de madera
2 Exhibidores de folder
35 Estantes de metal
7 Vitrinas de vidrio
4 Exhibidores de papeles de regalo
3 Exhibidores de manualidades varias
1 Fotocopiadora
2 Computadoras de escritorio
2 Escritorios ejecutivos

Fuente: elaboracion propia 2016.

b. Humanos

El recurso humano es el mas importante en una empresa, este

sirve para desarrollar y ejecutar de manera correcta, las diferentes

actividades comerciales de Papeleria Marilyn,

servicios se brind

en de manera exitosa.

TABLA 2
LISTADO DE PERSONAL

para que los

Cargo Area Cantidad
Gerente Administrativas 2
Vendedores Ventas 5
Repartidor Ventas 1

Fuente: Elaboracién propia 2016.




1.1.3 Situacion tecnolégica

Papeleria Marilyn, es una empresa dedicada a la compra, venta
de papeleria, utiles escolares y de oficina, de manera interna no
poseen maquinas especializadas de alta tecnologia, unicamente por

control se utilizan equipos y programas de computacion.
1.1.4 Situaciéon econémica

Segun la clasificacién de las actividades econdmicas; Papeleria
Marilyn pertenece al sector terciario, puesto que su principal funcion
radica en el intercambio de productos de papeleria por mayor y
menor de esta manera colabora principalmente a la poblacion

estudiantil de los diferentes medios y centros de educacion.
1.1.5 Situacion social y ambiental

No se han pactado alianzas estratégicas, de acciones que se
relacionen con la responsabilidad social y de ambiente de manera
formal, aunque como empresa promueven de manera interna con los
colaboradores la optimizaciéon de los recursos a través del proceso de
reciclaje, esto es referente a papeles que no se han vendido en

determinado tiempo y que se han deteriorado.
1.1.6 Situacion politico legal

Inscrita ante las entidades tales como: Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT) Registro Mercantil (RM), Ministerio de
Trabajo (MINTRAB).

Asimismo ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS) vy la Direccién de Atencion al Consumidor (DIACO), la
empresa debe cumplir con las obligaciones formales que se le

atribuyen.



Para un adecuado funcionamiento en lo que respecta a la
realizacion de las transacciones comerciales, debe regirse de
acuerdo a las normativas de las entidades que la regulan y de esta
manera, evitar sanciones monetarias que afecten la situacion
econdmica-financiera, de tal forma que se minimice el grado de

riesgo que ocasione pérdidas o disminucion del capital.

1.2 Descripcién general de la empresa y su ambiente de control

1.2.1 Vision

Ser una empresa con reconocido prestigio comercial, que se
identifique por la capacidad de satisfacer las necesidades de los
clientes, de manera que se les consideren lideres en el servicio en
la comercializacion y distribucion de productos referentes a papeleria,
con el propésito de brindar un  excelente servicio de acuerdo a

los gustos y preferencias de la poblacion.
1.2.2 Misién

Brindar un servicio de maxima calidad enfocado a satisfacer las
diversas necesidades de nuestros clientes, siendo este a través de la
comercializacién y distribucion en articulos referentes a papeleria,
oficina, utiles escolares, encuadernacion, suministros tecnolégicos y
articulos decorativos para la realizacion de manualidades, contado
con el personal debidamente capacitado que nos permita
diferenciarnos en el servicio, logrando de esta manera permanecer en

el mercado.
1.2.3 Objetivos

Ofrecer a la poblacién en general articulos relacionados a utiles

escolares y de oficina con precios accesibles.



Incrementar las ventas, a través de la diversidad de productos,
asi como un excelente servicio que nos pueda diferenciar y por ende

tener mayor participacién en el mercado.

Distribuir los productos de papeleria y utiles escolares a

minoristas y mayoristas, logrando con ello prestigio comercial.

1.2.4 Estructura interna general

a. Estructura organizativa

CUADRO 1
ORGANIGRAMA GENERAL

Gerente

Departamentos ]

(.

Ventas [Administracién ]
|
| | |
[ Bodega ] [ Vendedores ] [ Contador ] Compras

Fuente: Elaboracién propia 2016.

La estructura organizacional de Papeleria Marilyn se tiene
establecida en base a la jerarquia de puestos identificados
mediante el organigrama, las funciones de los departamentos son
asignadas inicialmente por el gerente, quien representa el alto

mando.

Posteriormente el area de ventas es quien delega las funciones
a realizar al encargado de bodega y a los vendedores. Asimismo el

area de administracion en base a documentacion de recibida de las
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compras se encarga de trasladar esta informacion al contador para

la preparacion de la informacion financiera.

. Estructura administrativa

El area administrativa no ha establecido manuales de funciones
que contengan informacioén o directrices acerca de las actividades
que debe realizar cada colaborador, asi como las politicas que
se deben aplicar dentro de la empresa de acuerdo a las

necesidades que se presentan en las actividades comerciales.

. Estructura financiera

Papeleria Marilyn, actua legalmente en el mercado puesto que
desde que se constituyd estd inscrita ante las entidades
correspondientes; como lo son Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT), segun datos descritos en el Registro Tributario

Unificado (RTU); es una empresa de caracter individual.

La actividad econdmica; es la venta de papeleria al por mayor
a cambio de una retribucién o por contrato, inscrita en el Régimen

sobre las utilidades de actividades lucrativas.

Por consiguiente debe cumplir con la presentacién, declaracion
pago del Impuesto al Valor Agregado (IVA), Impuesto Sobre la
Renta (ISR) y del Impuesto de solidaridad (ISO), esto debe
realizarlo de acuerdo a lo establecido en la legislacién fiscal

vigente.

El método de inventario; se realiza a través del promedio
ponderado. El sistema contable; se basa en el criterio de lo
devengado, esté consiste en que los efectos de las operaciones se
reconocen cuando se producen y no cuando se cobran o pagan,

adoptado segun criterio del contador general.
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En el Registro Mercantil; se encuentra inscrita ante esta
entidad de manera individual, con el objeto de compra, venta de
utiles escolares, utiles de oficina, servicio de fotocopias y papeleria

en general y sus similares de licito comercio.
1.2.5 Politicas y procedimientos

a. Politicas

Las politicas contables aun no han establecido, al igual que los
procedimientos que se deben realizar para el proceso compras de

mercaderias, ventas al crédito.

Es importante sefialar que no se han establecido politicas de
ninguna indole, mayormente los procesos se realizan de acuerdo a
los conocimientos que cada colaborador tiene en el area que se

desempena.
b. Procedimientos

Los procedimientos que se realizan de manera constante son
en relacion a las compras y ventas de mercaderia, pero no estan
descritos de manera documental, esto es a razén de que estas
actividades unicamente las realiza la propietaria de la empresa

en la medida que surgen las movimientos comerciales.

1.2.6 Supervision

a. Auditoria interna

En cuanto a un departamento de auditoria interna, no es
posible describir si las funciones que realizan son de manera
correcta ya que carecen de esta area que es de vital importancia
para identificar los indicios de situaciones que de alguna manera

debilitan los procedimientos que deben realizar los empleados.
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b. Proceso de supervision

La aprobacion de las decisiones financieras, esta a cargo de la
propietaria conjuntamente con la opinion y supervision de la
gerente administrativa, son las personas que se encargan
directamente de la autorizacién de los procesos de compra, venta

y otras actividades administrativas.

c. Aprobacién y autorizacion

La aprobacién de las decisiones financieras, esta a cargo de la
propietaria conjuntamente con la opinion de la gerencia
administrativa, son las personas encargadas de la autorizacién de
los procesos de compra, pagos de salarios y determinacion de los
precios, pagos de servicios y la obtencién de fuentes externas de

financiamiento con entidades bancarias.

1.3 Descripcion y jerarquizacidn de las situaciones encontradas

La elaboracion de la herramienta del FODA, permitié conocer los
problemas del entorno interno y externo de la unidad de practica que fue el

objeto de estudio del Ejercicio Profesional Supervisado.

Identificacion del FODA

El analisis FODA, que representa las fortalezas y oportunidades,

estas situaciones son de caracter interno por esta razon es posible
actuar sobre las mismas, a diferencia de las debilidades y amenazas
son propiciadas de manera externa, por lo cual para tener injerencia

se deben cambiar aspectos internos de la empresa.

Los aspectos identificados a través del analisis se describen en los

siguientes incisos:



13

a) Fortalezas

Papeleria Marilyn posee como principal fortaleza la diversidad
de productos que tiene a disposicién de los clientes minoristas y
mayoristas, de igual forma la ubicacion de la infraestructura debido
a que es un lugar con bastante afluencia estudiantil a razén de los

centros educativos que se encuentran a sus alrededores.

Ademas es importante resaltar el excelente servicio que brinda
a través de sus colaboradores, esto ha influido de manera
considerable en el prestigio y fama comercial, asi mismo los
precios accesibles de los productos que hacen la diferencia en

relacién a otras empresas dedicadas a la misma actividad.

De igual manera debido al conocimiento del mercado; al tener
varios afnos de experiencia, les ha permitido surtir productos que
son de mayor comercializacion de acuerdo a las temporadas

escolares.

b) Oportunidades

En lo que respecta a las oportunidades, estan: los convenios
con instituciones y juntas escolares con diversos establecimientos y
la fidelizaciéon de los clientes debido a la experiencia en los precios
de los productos mismos que son inferiores a los de la competencia

lo que permite la captacién de nuevos clientes.

Otra situacién es la obtencién de los créditos otorgados por n
los diferentes proveedores, ya que estos les brindan mercaderia al

crédito.

Finalmente se puede agregar que para la obtencién de capital
tienen las facilidades para obtener fuentes de financiamiento con

entidades bancarias.



c) Debilidades

En este aspecto es importante resaltar que carecen de una
estructura organica y un manual de funciones que determinen las
responsabilidades de los colaboradores. En lo que respecta a la
informacion y preparacion contable de igual manera no se tienen
establecidos lineamientos o guias que les permitan facilitar la

estructura de la misma.

Aparte de la falta de organizacion, arriesgan el capital esto a
razon de que les brindan crédito a los clientes con montos
considerables, mismos que han quedado como cuentas

incobrables en determinados periodos.

Por ultimo; el espacio que ocupa la infraestructura es rentado

y el costo del mismo es demasiado elevado.
d) Amenazas

Alto indice de competidores al mercado al que pertenece, en los
alrededores existen varios negocios con la misma actividad
comercial. Otro aspecto es la inadecuada seleccién de proveedores
y la inexistencia de politicas para las compras que se realizan con

montos considerables.

Escasa publicidad en los diferentes medios de comunicacion,
esto es en comparacidon con las otras empresas que tienen el

mismo fin.

Asimismo la falta de cumplimiento de pago de los clientes a
los que se les ha brindado crédito por concepto de mercaderia en
determinado tiempo y que por razones ajenas a la empresa

incumplen con lo acordado en forma y tiempo establecido.
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1.3.2 Descripcion de las situaciones encontradas

a. Desactualizacion de los registros de compras y ventas del
periodo 2012-2015

1. Condicidén

Los registros de los libros de compras y ventas estaban
incompletos en relacién a las facturaciones, en el proceso de
revision y comparaciéon. No coincidian con los valores descritos,
por esa razén existian diferencias de saldos especificamente

en los datos del ano 2015.

Asi mismo para los afios 2012 al 2014 se encontraron
cantidades minimas en diferencia de saldos, de igual forma fue

necesario corregirlos.
2. Causa

La desactualizacién de los registros en los libros de
compras y ventas se debia a las razones que figuran a

continuacion:

Administrativas; la desorganizacion y resguardo de la
documentacion, inclusive por situaciones de control los
propietarios no tienen designada a una persona encargada de

los mismos.

Contables; los registros eran anotados regularmente al
finalizar el afio, debido a que en ese periodo no habia mayor
movimiento en lo que respecta a las ventas, por esa razén se
aprovechaba para reunir la documentacion que era de utilidad
para la estructura de la contabilidad de la empresa, sin
embargo no se percataban de que todos los registros se

realizaran de manera correcta.



16

3. Efecto

No se tiene la certeza de los montos exactos para la
aplicacién de los porcentajes para la declaracion de impuestos,
se calculan sobre supuestos valores. Ademas incumplen con
las exigencias legales a las que debe sujetarse como
comerciante y contribuyente, lo que derivaria sanciones y
pagos en caso de fiscalizacion del ente recaudador por no
tener los registros al dia, transcurrido el plazo de dos meses

calendario después de haberse realizados la compras y ventas.

La informacion econdmica reflejada en el estado de
resultados carece de razonabilidad, ya que el margen de

pérdida o ganancia es incorrecto.

. Criterio

“(Contabilidad y registros indispensables). Los comerciantes
estan obligados a llevar su contabilidad en forma organizada,
de acuerdo con el sistema de partida doble y usando principios
de contabilidad generalmente aceptados.

Al efecto deberan llevar, los siguientes libros o registros:
1°.- Inventarios; 2°.- De primera entrada o diario; 3°.- Mayor o
centralizador; 4°. - De Estados Financieros.

Ademas, podran utilizar los otros que estimen necesarios
por exigencias contables o administrativas o en virtud de otras
leyes especiales.

También podra llevar la contabilidad por procedimientos
mecanizados, en hojas sueltas, fichas o por cualquier otro
sistema, siempre que permita su analisis y fiscalizacion.

Los comerciantes que tengan un activo total que no
exceda de veinticinco mil quetzales (Q. 25,000.00), pueden
omitir en su contabilidad los libros o registros enumerados
antes, a excepcion del registro o libro de inventarios, el de
estados financieros y aquellos a que los obliguen leyes
especiales.”’

1Congreso de la Republica de Guatemala. Cdédigo de Comercio. Guatemala: Ediciones Arreola,

2000. Articulo 368.
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5. Recomendacion

Archivar y resguardar las facturas de compras y ventas en
orden cronolégico de tal manera que facilite la ubicacion para

consultas de costos u otras necesidades.

Verificacion y actualizacion de los registros de compras y
ventas conforme a documentos y que los procedimientos
contables se elaboren apegados lo establecido en las

normativas legales.

Determinacion de un sistema contable que contenga la
informacion integra de manera que se pueda disminuir el

margen de error en las anotaciones de contables.

b. Inexistencia de un marco de referencia para el registro de las

operaciones contables y medidas control interno

1. Condicioén

Desconocimiento de las cuentas, porcentajes legales
aplicables para depreciaciones y amortizaciones. Ademas los
procedimientos contables basicos para el adecuado registro de
las operaciones econdmicas derivadas de las actividades

mercantiles.

Asimismo la estructura apropiada parala integracién de

cuentas del estado de resultados y de situacion general.

Igualmente la falta de controles internos en las diferentes
areas que permitan facilitar la estructura de la informacién

sobre la situacidon econdmica.
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2. Causa

Los propietarios  desconocian la importancia de la
utilizacion de un manual contable que les diera la pauta de
como registrar las actividades comerciales, para que la

informacion de situacion financiera sea razonable y confiable.

La persona encargada de la estructura del estado de
resultados y situacién general, utiliza como referencia los
datos del ano anterior sin determinar cambios en las cuentas,
esta situacion repercute de manera negativa en la informacién

financiera, ya que carece de razonabilidad.

La falta de interés por mejorar el control interno, esto a
razon de que las transacciones comerciales de ingresos y

egresos, se encarga directamente la propietaria.

. Efecto

El inadecuado registro de los ingresos y egresos por el
desconocimiento de las cuentas contables. Al no tener
establecidos los procedimientos que son necesarios para

mejorar el control interno.

La omision de cuentas contables en la integracion de los
estados financieros y por consiguiente no expresen

razonabilidad en los datos presentados.

Asimismo la tendencia de cometer errores es mas alta,
esto se debe a que solo la propietaria realiza las adquisiciones,
control de efectivo y las demas actividades implicitas para la
prestacion del servicio y cuando es necesario que alguien mas

lo realice desconocen la forma de proceder.
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4. Criterio

Las politicas contables deben estar definidas puesto que
este tipo de informacién es importante para la empresa, que
sea util y razonable para que los usuarios puedan tomar
correctas decisiones econdmicas de manera que ayuden a

minimizar el margen de error en las inversiones.

Los estados financieros deben ser preparados aplicando
los lineamientos que establecen las normas técnicas y legales,
para la presentacion. Esta informacion debe ser en base a lo
que determina la Norma Internacional de contabilidad No.1,
Presentacion de los Estados Financieros y Normas de
Informacién Financiera, estas establecen las directrices y

requisitos minimos del contenido de los mismos.

Esta norma establece que para que los usuarios puedan
tener mejor comprension deben elaborarse un conjunto
completo de estados financieros, siendo estos; Estado de

Resultados, Balance General, Estados de Flujo de Efectivo.
5. Recomendacién

Estructurar un manual de politicas contables, que contenga
informacion basada en las Normas de Informacién Financiera y
Normas de Internacionales de Contabilidad, que sean
aplicables a las actividades que la empresa realiza a diario de
manera que se refleje el flujo financiero de la empresa en

determinado periodo.

La presentacion de los rubros de los estados financieros
debe integrarse de acuerdo a las normas técnicas y legales,
con el propdsito de que la informacion financiera brinde

seguridad razonable a los usuarios internos y externos.



20

C.

Incumplimiento en la presentaciéon y pagos de planillas de
trabajadores ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social del periodo 2013-2016

1. Condicién

Pagos y presentaciones atrasadas de planillas de los
trabajadores inscritos ante el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS)

2. Causa

Esto se debe a que los empleados no utilizaban este
servicio, lo que origind que se dejara de presentar las planillas
ante Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), pero

no se les dio de baja.
3. Efecto

Pagos por conceptos de contribuciones caidas en mora,
puesto que ya se le gir6 a la empresa una nota de cargo,
puesto que ya se iniciaron las acciones judiciales
correspondientes por el (IGSS) , que al hacerse efectiva esta
cantidad a favor de dicha entidad, afecta de manera

considerable el capital.
4. Criterio

Segun el acuerdo No. 1118, del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social —IGSS-. El patrono debe descontar las
contribuciones de seguridad social a los trabajadores, para
luego presentarselas al instituto conjuntamente con la
contribucion patronal dentro del plazo estipulado legalmente,
caso contrario el Instituto podra ejercer presion directa a través

de los inspectores.
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De igual forma podran solicitar lo siguiente; obtencion de
la informacién sobre la situacion de la empresa, revisar los
libros de contabilidad o registros e iniciar el proceso de cobro,
por incumplimiento de obligaciones adquiridas al encontrarse
inscrita en calidad de patrono ante el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS).

5. Recomendacion

Realizacion y presentacion de las planillas ante el Instituto
de Seguridad Social, correspondientes a periodo de; octubre
de 2013 al mes de agosto de 2016, de manera que los
registros y pagos estén al dia, sin tener enfrentar acciones

judiciales por parte del instituto.

Actualizarse y proceder conforme las normativas legales de
manera que pueda cumplir con las responsabilidades que le

son inherentes al estar inscrito como patrono.

1.3.3 Jerarquizacion de hallazgos

a.

Desactualizacion de los registros en los libros de compras y
ventas del afio 2012 al 2015.

Inexistencia de un marco de referencia para el registro de las
operaciones contables y medidas control interno.
Incumplimiento en la presentacién y pagos de planillas de
trabajadores ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
del periodo de 2013-2016.
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] CAPITULO 2
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1 Revisién y actualizacion de registros en los libros de compras y
ventas 2012-2015

Se realizd un diagnostico a la empresa Papeleria Marilyn, en este
proceso se aplicd el estudio de la situacibn a través de Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA), lo que permitié determinar

los problemas de la sistematizacion de la informacién contable.

Los libros contables son fundamentales para organizar las finanzas de la
empresa, estos son los documentos que permiten extraer la informacion
que integra la contabilidad, por esta razén es importante que los
documentos y registros diarios se actualicen conforme al surgimiento de las

operaciones comerciales.

De acuerdo al hallazgo o situacion encontrada, fue necesario desarrollar
las actividades y procedimientos implicitos, los que se describen a

continuacion:

a. Aplicacién de métodos de investigaciéon

Mediante la observacion e indagacion se conocieron las referencias
acerca de los procedimientos que se practicaban dentro de la empresa
para la estructura de la contabilidad, sobre la cual se obtuvo una
perspectiva general de la condicion de los registros descritos en los libros

de compras y ventas.
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. Investigacion documental

Se realizé la investigacién documental, acerca de la forma correcta
de elaborar los procesos contables y que estuvieran apegados a las
normativas legales, para determinar que procesos incidian en la falta de

sistematizacién de los ingresos y egresos.

. Recopilacién y organizacién de la documentacion contable

En este intervenciéon se reunieron los talonarios de facturas de
compras y ventas de los afios 2012 al 2015, mismos que se encontraban
incompletos segun numeracién y por consiguiente carecian de un orden,
ademas la rotulacion conforme a los afios y meses para facilitar la
ubicaciéon al momento de la revision de la informacién brindada en la

etapa inicial del ejercicio profesional supervisado.

. Revisién y andlisis de la informacién

Se procedié a la revision minuciosa de los registros de ventas y
compras descritos en la datos proporcionados por la gerencia
administrativa, estos se compararon contra documentacién de respaldo
conformados por las facturas de los afios 2012 al 2015, de esta manera
se obtuvieron con exactitud los periodos en los cuales existian

deficiencias u omisos en el traslado de los datos.

. Actualizacion de la informacion

Se cred el formato para el ingreso de los datos contenidos en los
documentos contables, en estos se detallaron los ingresos y egresos de
manera mensual para cada periodo y el procedimiento de los calculos
que permitieron la obtencion de los saldos actuales, de la actualizacion
se elabor6 el resumen para la integracion de los saldos de ventas vy

compras.
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En los libros de compras y ventas de la empresa quedaron
plasmados los datos en orden cronoldgico, con datos minimos referentes
a la serie de las facturas, numero y fecha de las facturas, numero de
identificacién tributaria (NIT), nombre completo del vendedor y/o
comprador, precio neto Yy la cantidad que corresponde al impuesto al

valor agregado (IVA).

En la medida que en se avanzd en el proceso de la ejecucién, sele
manifest6 a la propietaria sobre las situaciones encontradas y la
importancia de conservar los documentos organizados para el traslado
de la informacion en los registros, con la finalidad de corregir los

procedimientos que se estaban realizando de manera errénea.

Asi mismo se le indicoO sobre las consecuencias negativas que
representa para la empresa la desactualizacion de la informacién
contable, en caso de ser requerida por el ente recaudador y se recalco
que debe desarrollar sus funciones de contribuyente conforme a lo que la

ley tributaria establece.
Entrega de la informacién

Se le hizo entrega de la informacion en forma digital y documental a
la propietaria y a la encargada administrativa, con el fin de que se
resguardaran y fueran de utilidad, puesto que estos le brindan la
informacion acerca de que temporadas la demanda es mas alta y sirve
de base para conocer en qué momento es oportuno para realizar alguna

inversion que ayude a incrementar el patrimonio de la empresa.

En resumen para la actualizacion y obtencién de resultados certeros
sobre los registros de compras y ventas, fue necesario efectuar las
actividades descritas con anterioridad con la finalidad de corregir los
procedimientos y calculos aritméticos que fueron dos definidos mediante

un plan de trabajo.
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2.2 Implementacién de un manual contable y medidas de control interno

Del conocimiento del entorno operativo del area contable la empresa
Papeleria Marilyn, se identificaron los factores que provocaban el
inadecuado registro de las operaciones en el libro de compras y ventas,
informacion que es base y de utilidad para la estructura del estado de
resultados y de situacion financiera, mismos que tienen la funcién principal
reflejar la condiciones econdmica de la empresa, razon por cual se intervino
en la estructura e implementacion de un manual contable y medidas de

control interno.

El manual es un documento o guia que contiene informacién sobre la
sistematizacion de la contabilidad, misma que es de utilidad para la
empresa, ya que esta permite tener un control de las negociaciones
mercantiles y de esta manera se le pueda dar uso adecuado al patrimonio

de la empresa.

Otro aspecto a considerar para la estructura de la contabilidad es el
tema de control interno, dado que contribuye en la seguridad razonable del
sistema contable, en los procedimientos administrativos y financieros que

ayudan a que la empresa realice el objeto para cual fue creada.

Para lograr esto fue necesario implementar medidas enfocadas a
mejorar el control interno de manera que las operaciones mercantiles se
clasificaran en grupos homogéneos para facilitar los registros de forma
correcta apegados a las normativas contables y se realizaron las siguientes

actividades.
a) Evaluacién de los documentos financieros

Conocimiento de la forma de registrar las transacciones comerciales y
de la preparacion de la estructura del estado de resultados y del balance

de situacion general, ademas la deficiencia del control interno sobre las
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diferentes actividades que se desarrollan dentro de la empresa, estos

factores sirvieron de base para considerar el contenido del manual.
b) Investigacion documental

Se efectud un estudio sobre temas propios de contabilidad, para la
determinaciéon de los términos a incluir, en relacion a los requisitos
minimos sobre la importancia del desarrollo de la contabilidad y los
procedimientos enfocados al buen funcionamiento de las actividades

para el fortalecimiento del control interno.

c) Creacién del plan de cuentas
En base a la actualizacion de los registros de compras y ventas, se
identificé los movimientos comerciales recurrentes, lo que permitié definir

las cuentas contables a incluir.

El plan de cuentas es un listado de cuentas que representa las
cuentas necesarias para el registro de los hechos contables de manera
que se puedan organizar para que la empresa posea un sistema de
contabilidad razonable ajustado a las necesidades comerciales derivadas

del giro econémico.
d) Estructuracién del manual contable

Se ejecutd la estructura del manual contable, que en su contenido
figuraran los conceptos basicos y necesarios propios de la contabilidad,
con la finalidad de facilitar la comprension de los usuarios, también la
integracion de la codificacion del plan de cuentas de activo, pasivo,
patrimonio, ingresos y egresos, de manera que los operaciones diarias

sean registradas sin dificultades.

Asi mismo las medidas preventivas enfocadas a mejorar el control
interno, este es un conjunto de métodos que se utilizan dentro de la

empresa para salvaguardar los activos o recursos disponibles.
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La aplicacién de los lineamientos contables y las medidas de control
que permitiran que la informacion financiera sea elaborada de manera

oportuna, confiable y razonable en la presentacién de los datos descritos.

El contenido del manual estéd basado en las normativas técnicas y
legales, en donde se describieron los lineamientos y porcentajes
aplicables a los rubros que ameriten la realizacion de calculos en
concepto depreciaciones y amortizaciones, ademas la implementacién de

formatos que beneficien en el control de los movimientos realizados.

En el primer capitulo se describié los conceptos basicos que forman
parte del sistema contable, clases de cuentas y la manera en que se

dividieron los rubros para la integracion del plan de cuentas.

En siguiente apartado esta conformado por la lista de la nomenclatura
de las cuentas contables con el cddigo asignado segun sean; activos,
pasivos, patrimonio, ingresos y gastos, ademas la conceptualizacion de

las mismas con la finalidad de facilitar la comprensién del usuario.

De igual manera se describieron los activos que estan sujetos a
depreciacion y amortizacién con los porcentajes legales que deben ser
aplicables para cada bien. Otro aspecto a resaltar es la descripcién de las
politicas para las actividades que se realizan a diario, estas estan
orientadas para fortalecer el control interno de la empresa y la
implementacion de formatos que ayuden a documentar la informacién que

es de utilidad para la estructura de la informacién financiera.

Por ultimo se describieron casos practicos, sobre la forma en que
pueden surgir las partidas contables de acuerdo al giro econémico. Estos
tienen como finalidad ejemplificar la manera en que deben registrarse los
hechos mercantiles que figuraran en los estados financieros, por esta
razén se incluyeron las plantillas del estado de resultados y del balance

de situacién general.
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2.3 Presentacion de planillas de trabajadores al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social 2013-2016

De acuerdo al conocimiento administrativo y contable adquirido en la
etapa del diagndstico del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), Papeleria
Marilyn se encontraba formalmente inscrita ante el (IGSS), el inconveniente

fue que incumplié con la presentacién de planillas de los trabajadores.

Debido a esta situacion carecia de solvencia ante la entidad estatal y los
afiliados no podian hacer uso de los beneficios en caso del padecimiento de

alguna enfermedad, maternidad, accidentes o jubilacién.

La presentaciéon de planillas de los trabajadores es una obligacién que
adquiere todo patrono formalmente inscrito ante el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS), esta es una entidad que apoya a la sociedad a
través de la prestacion de los servicios de salud especificamente para los
afiliados, de alli radica la importancia de que el patrono debe cumplir con la

presentacion de las contribuciones en el tiempo estipulado segun ley.

Debido al hallazgo encontrado, se planificé la forma de resolver la

situacion de la empresa ante el instituto, estas se describen a continuacion:
a) Recopilacién y revision de la documentacion

Recopilacion de la documentacion completa concerniente a las
planillas, al mismo tiempo la revision de las mismas de los periodos que
ya habian sido presentados para la determinacion de los meses exactos

que fueron omitidos.

Posteriormente se verificaron los calculos realizados de las
prestaciones laborales y patronales para establecer si estas se habian

efectuado de acuerdo a los porcentajes legales.



b) Solicitud de informacién al IGSS

Se recopilo la informacion proporcionada por las oficinas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, especificamente del departamento de
cuotas patronales misma que sirvio de base para la elaboracion de
planillas de acuerdo a los salarios minimos de los afios que

correspondian, para el calculo de prestaciones laborales y patronales.

Asimismo se realizaron las gestiones ante el instituto, para conocer
acerca de la etapa en que se encontraba la nota de cargo girada a

nombre la propietaria por incumplimiento de obligaciones patronales.

Para realizar el proceso antes descrito fue necesario extraer
informacion sobre los salarios minimos establecidos segun acuerdos
gubernativos publicados por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social

de los periodos comprendidos de los afios 2013 al 2016.
c) Elaboracién de planillas de trabajadores

Elaboracion de las planillas correspondientes a los meses que no se

presentaron ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Posteriormente se le solicitd a la propietaria la autorizacion de las
mismas, de igual manera se anexaron los documentos solicitados por el

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Luego se iniciaron los tramites necesarios ante las entidades
correspondientes como lo son: Delegacién del (IGSS) especificamente al
departamento de cuotas patronales en donde se solicitdé la informacion
acerca de los tramites que debian realizarse para la presentacion de las

planillas atrasadas.

Este procedimiento se realizé para preparar el expediente con la
documentacion requerida para darle la solucion a la nota de cargo girada

en afos anteriores debido a que se encontraba en proceso juridico.
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De esta manera quedo documentado el proceso, al mismo tiempo se
les hizo del conocimiento a la propietaria sobre importancia del
cumplimiento de las obligaciones que le son inherentes y de las
consecuencias negativas que representa para la empresa no estar
solventes y para solucionar esta situacibn es necesario realizar
desembolsos en concepto de intereses, mora y gastos administrativos,
que pueden evitarse si se cumplen con la presentacion de las planillas en

el tiempo que corresponde.
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CAPITULO 3
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Revisién y actualizacion de los registros en los libros de compras y
ventas 2012-2015

De la aplicacién del estudio e indagaciéon en el area contable, se
obtuvo una idea en general sobre las acciones realizadas por los
colaboradores y se encontraron las deficiencias que repercuten y no
permiten tener una correcta administracion y funcionamiento, los resultados

obtenidos se describen a continuacion.

En base a esta informacion se determiné el estado sobre la
desactualizaciéon de los registros de compras y ventas, asimismo se
derivaron las correcciones en donde se determind que existia diferencia en

los montos.
a) Resultados obtenidos del afio 2012

En lo que respecta al afio 2012 se revisaron los datos, en este
periodo unicamente se hicieron las observaciones acerca del cuidado que
debe considerarse para que la informacién sea razonable ya que los

cambios fueron minimos.
b) Resultados del aiio 2013- 2014

A diferencia del ano 2013, se realizaron modificaciones por esta
razon: las facturas de los dias 8, 12, 14 y 30 del correspondientes al
mes de enero, fueron ingresadas con valores distintos, segun datos
descritos el total de ventas es de ciento un mil cuatrocientos cuarenta y

uno con sesenta y un centavos (Q.101,441.61) y el monto ya corregido
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es de ciento un mil novecientos noventa y tres con noventa centavos
(Q.101,993.90) por lo que existe una diferencia de quinientos veintidos

con veintinueve centavos (Q. 522.19).

De igual forma se encontré la factura del dia 14 correspondiente al
mes de febrero del afio 2013, ingresada con valor distinto, segun datos
descritos el total de ventas es de noventa y siete mil novecientos setenta
con setenta y nueve centavos (Q. 97,970.79) y el monto ya corregido es
de noventa y siete mil novecientos ochenta y ocho con veintinueve
centavos (Q.97,988.29), por lo que existe una diferencia de diecisiete de
diecisiete quetzales con cincuenta centavos (Q. 17.50) en relacion a los

ingresos de las ventas.

Asi mismo se compararon los registros de compras y ventas para los
anos 2013-2014 y en definitiva se encontraron discrepancias en las
cantidades descritas, pero estas eran minimas y carecian de mayor
relevancia de igual manera se hicieron las modificaciones y se sugirieron

los aspectos a considerar para que la informacion sea integra.

c) Resultados obtenidos del rubro de ventas del ano 2015

A diferencia de las ventas asentadas del ano 2015,
especificamente de los meses de enero a julio los saldos descritos
ascendian a la cantidad de cuarentay dos mil quinientos diecinueve con
setenta y cinco centavos (Q. 42,519.75) después de realizar la
actualizacion se establecieron nuevos saldos con la cantidad de
trescientos cuarenta y ocho mil novecientos ochenta y nueve con treinta y
seis centavos (Q. 348,989.36), la diferencia es de trescientos seis mil
cuatrocientos sesenta y nueve con sesenta y un centavos
(Q. 306,469.61).

Las correcciones efectuadas a cada mes se plasmaron mediante un

formato que contiene: la descripcion de los numeros de facturas, dias,
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monto de la venta con impuesto, venta neta y calculo del Impuesto al
Valor Agregado (IVA).

d) Resumen de los registros de la actualizacion de ventas del aio

2015

Para la presentacién de los resultados de ventas, se describieron
mediante cedula de resumen, misma que contiene la informacion de los
saldos de contabilidad y las cantidades que se determinaron después de

realizarse la actualizacién que corresponden a los montos reales.

e) Resultados obtenidos del rubro compras del afio 2015

f)

En lo referente a compras del afio 2015, surgieron variantes en los
datos, segun los registros correspondia a la cantidad de cuarenta y
cinco mil doscientos cincuenta y tres veinte centavos (Q. 45,253.20),
efectuadas las correcciones el monto es de ciento ochenta y siete mil
quinientos setenta y siete con sesenta y seis centavos
(Q. 187,577.66), la diferencia es de ciento treinta y cinco mil

trescientos veinticuatro con cuarenta y seis centavos (Q.135,224.46).

Las correcciones efectuadas a cada mes se plasmaron mediante un
formato que contiene: la descripcidén de los numeros de facturas, nombre
y Numero de Identificacion Tributaria (NIT) del proveedor, dias, monto de
la compra con impuesto incluido, compra neta y calculo del Impuesto al
Valor Agregado (IVA).

Resumen de los registros de la actualizacion de compras del afo
2015

Los datos de los meses que se actualizaron se presentaron a través
de cedula de resumen, misma que contiene la informacion de los saldos
de contabilidad y las cantidades que se determinaron después de

realizarse la revision y actualizacion.
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De este proceso realizo un listado de los principales proveedores, con
el objetivo de dejarlo documentado y que sea de utilidad para agilizar el
proceso de las cotizaciones para la adquisicion de la mercaderia que se

necesita para brindar el servicio.

Ademas con los datos obtenidos se efectuaron los ajustes por la
diferencia de saldos que existian para compras y ventas, por lo tanto se
realizaron las recomendaciones necesarias dirigidas a la empresa
Papeleria Marilyn, con el propdsito de mejorar los aspectos que deben
considerarse para apoyar al area contable y de esta manera minimizar el

riesgo en la preparaciéon de la informacion contable.

3.2 Implementacion de un manual contable y medidas de control interno

A través del conocimiento de las operaciones comerciales y de la
documentacion contable recopilada en el proceso de revision vy
actualizacion de los registros de compras y ventas, se identificaron las
principales cuentas, mismas que sirvieron de base para la estructuracién del
manual contable, los resultados obtenidos se sintetizan en los siguientes

apartados.
a) Estandares aplicables para la integracién de la contabilidad

De acuerdo a las Normas Internacionales de Informacién Financiera,
que son estandares técnicos contables, admiten una forma de manual
que es aceptable y estas definen la manera en que se deben identificar
las diferentes cuentas segun su naturaleza y como elementos de la
informacion financiera debe ser integrada asi; activos, pasivos,

patrimonio, ingresos y gastos.
b) Importancia y beneficios de la aplicacién del manual

La importancia del uso del manual en la preparacion de la informacion

financiera, es para determinar mediante registros correctos los
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resultados de las operaciones de cada periodo contable, de modo que los

estados financieros reflejen la imagen fiel del capital.

Los beneficios del uso del manual contable surgen de la manera
siguiente; facilita los procedimientos especificos para que el registro de

los sucesos econdmicos esté apegado a las normativas legales.

c) Informacién contable y de control interno de acuerdo a las

necesidades de la empresa

En el contenido del manual se describieron conceptos relacionados
con contabilidad con el fin principal de facilitar la comprension del mismo,
en la preparacion de los registros contables, asi mismo la definicién de
cada una de las cuentas que integran el plan, elaboracion de tablas de los
porcentajes legales de depreciacion y amortizacion  que deben ser
aplicables a los activos de acuerdo a la funcién que desempefian dentro

de la empresa.

Otro punto importante es la implementaciéon de las politicas de control
interno; estas son las directrices que deben acatar todos los miembros de
la empresa para minimizar el riesgo en el desvio de la informacion, por
esta razon se crearon las acciones a realizar en los procedimientos para
caja chica, en este caso es necesario liquidar gastos contra factura al

finalizar cada mes, a manera de que todo gasto se justifique.

Para el area de caja, es importante documentar los ingresos y
egresos para salvaguardar el efectivo y para mayor control se implementé

la modalidad del arqueo de caja al finalizar la jornada laboral.

Las cuentas de bancos también ameritan el control debido, por lo que
se explico y ejemplifico la manera en que se deben realizar las
conciliaciones bancarias, estas eran de completo desconocimiento por

personas encargadas del area contable y administracion.
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En lo que respecta a las compras, se hicieron las sugerencias para
evitar errores en la adquisicion de la mercaderia y sobre las acciones a
realizar en el caso de que se encuentre defectuosa, para que la empresa

no se vea afectada con pérdidas del producto.

Las depreciaciones de los activos fijos, para los bienes que posee la
empresa y la importancia de que estas figuren en la los estados

financieros.

Igualmente para la retencion y pago de las cuotas patronales y
laborales en este caso se dejo claramente la forma en que el patrono
debe proceder para el calculo de las contribuciones a presentar ante el
(IGSS) y de esta manera evitar que el patrono recaiga en la omisién de

presentacion de planillas y recargos innecesarios.

A manera de ejemplificar, en el manual se encuentran descritos
casos de movimientos de caja, bancos, compras al contado y al crédito,

ventas al crédito y al contado.

Para completar el proceso, en la ultima seccion se encuentran los
formatos o plantillas de la estructura o forma en que se deben preparar
los estados financieros, de manera que puedan ser comprensibles los
datos presentados. Ademas los formatos de control a utilizarse para los
arqueos de caja, conciliaciones bancarias, control de cheques para
pagos, comprobante de ingreso de mercaderia a bodega, recibos de pago

de personal.

d) Aceptacion de la implementaciéon del manual contable y medidas de

control interno

Es necesario destacar que la propietaria, manifesté estar de acuerdo
con el uso del manual y hasta cierto punto agradecida por el hecho de
explicarle tanto a ella como al contador los aspectos que deben cuidarse

dentro del proceso de la contabilidad, también la importancia de conocer



39

de manera profunda los lineamientos que deben contener los registros y

calculos para el asiento de cada transaccidén comercial.

En sintesis la aplicacién las politicas y procesos contenidos en el
manual se establecieron para reducir errores operativos y debe
actualizarse segun las necesidades o cambios que surgen en los periodos

contables de la empresa.

3.3 Presentacion de planillas de trabajadores al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social 2013-2016

El patrono es el responsable de la presentacion de planillas y
contribuciones de los trabajadores y de las cuotas patronales, para esto
tiene el plazo de veinte dias de cada mes para presentar el anterior es
decir el mes vencido, en caso no efectuarse el tramite debe sujetarse a las

medidas que el instituto pueda ejercer sobre la empresa.

Para conocer Ila situacion del patrono ante el (IGSS), sobre la
presentacion de planillas se recaudd la documentacion desde que la
empresa se inscribié ante el instituto a través del contrato, lo permitié
determinar los omisos, recargos, multas e intereses generados por el

incumplimiento de las obligaciones del patrono.

Ante tal condicion, se revisaron los calculos de las planillas que fueron
presentadas en el tiempo debido, en este aspecto se examinaron los montos
de las cuotas patronales y laborales contenidas en las mismas, lo que

permitid obtener la informacion que se presenta a continuacion:
a) Realizacion de planillas del aino 2013 al 2016

En este proceso se elaboraron las planillas del mes de septiembre
del afilo 2013 al mes de agosto del afio 2016, para que la propietaria las
autorizara y de esta forma se inicié con el tramite de presentacion ante
el ente recaudador de las contribuciones sociales y al mismo tiempo

darles de baja a los colaboradores que habian cesado la relacion laboral
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contribuciones se debia realizar el tramite.

b) Situacién de la empresa ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social

Del departamento de cuotas patronales, se obtuvo la informacion
fisica acerca de los periodos en los cuales no se habian presentado las
planillas, a través de una hoja detallada, que contenia los periodos
incluidos en la nota de cargo No. 284709 a nombre de Vilma Argelia Isem
Isem, en donde indicaron el reporte de omisos de presentaciones de

planillas.
c) Descripcién de cargos u omisos

La nota de cargo, asciende a la cantidad de treinta y cuatro mil
quinientos ochenta y uno con treinta y tres centavos (Q. 34,581.33), este

monto solo incluye las cuotas.

Pero debe adicionarsele el cinco por ciento 5% correspondiente a los
gastos administrativos, estos fueron calculados sobre el valor de las
cuotas tal y como lo estipula el Acuerdo No. 1118 en el articulo numero
12, este recargo monetario representa la cantidad de mil setecientos
veintinueve quetzales con once centavos (Q. 1,729.11), calculados hasta
la fecha de septiembre del afio dos mil trece, el total de la nota es de:
treinta y seis mil trescientos diez con cuarenta y cuatro centavos
(Q. 36,310.44).

El total de las planillas correspondientes al periodo de octubre del
afo 2013 al mes agosto del afio 2016, representan un total de ciento
sesenta y nueve mil quinientos veinte con cuarenta centavos
(Q.169, 520.40) y el monto total es de doscientos cuatro mil ciento uno
con setenta y tres centavos (204, 101.73). Esta cantidad incremento

debido a que desde que la empresa se inscribid ante el instituto solo se
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presentaron las planillas correspondientes a tres meses y a partir de esa

fecha se omitieron las presentaciones hasta la fecha.

Asimismo el encargado de cuotas patronales de manera clara advirtio
sobre las consecuencias que enfrentaria la empresa en el caso de no
solucionar de manera voluntaria la situacion ante el |Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Adicionalmente el encargado del departamento juridico le expuso la
situacion de la empresa ante la entidad, asimismo le brindo las
recomendaciones a la propietaria acerca de la solucién viable a través de

un convenio de pago.

Para darle solucién se procedi6é gestionarse un convenio de pago con
el total de los meses omitidos, esto fue necesario para detener el
proceso juridico y las consecuencias negativas que representaban para la
empresa, ya que el instituto habia empezado a efectuar las medidas

pertinentes por incumplimiento de obligaciones patronales.

Los documentos que respaldan los tramites realizados ante las
instancias correspondientes estan integrados por las notas dirigidas al
departamento de recaudacion de contribuciones sociales de las oficinas
centrales, estos son los encargados de los procesos de empresas que

incurren en procesos juridicos.
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CONCLUSIONES

Del proceso del Ejercicio Profesional Supervisado realizado en Papeleria
Marilyn, se fortalecieron los procesos contables y con ello la elaboracién de las
propuestas para las oportunidades de mejora en el desempefio de las

actividades, las siguientes conclusiones fueron basadas en los hallazgos.

En el area contable se pudieron definir las acciones oportunas que se deben
realizar para un buen funcionamiento de la empresa, ademas se revisaron y
actualizaron los registros de ventas, se determind el monto correcto que
corresponde a la cantidad de trescientos cuarenta y ocho mil novecientos
ochenta y nueve con treinta y seis centavos (Q. 348,989.36) y segun
contabilidad el dato era de cuarenta y dos mil quinientos diecinueve con sesenta
y cinco centavos (Q. 42,519.75).

De igual forma para las compras se determind un nuevo saldo de ciento
ochenta y siete mil quinientos setenta y siete con sesenta y seis centavos
(Q. 187,577.66), segun libros era de cuarenta y cinco mil doscientos cincuenta y

tres con veinte centavos (Q. 45,253.20).

Otro aspecto notorio es la falta de lineamientos para las anotaciones de las
transacciones comerciales, que conforman la estructura de la informacion
financiera, por esta razén se elabord el manual contable y medidas de control
interno para facilitar los procedimientos de registros, 1o que optimizara el buen

cumplimiento de las funciones de la empresa.

La propietaria reconocié la importancia de implementar el manual y medidas
de control interno, de manera que se pueden organizar los ingresos y egresos
que surjan en los periodos contables y que la informacion financiera se realice

de forma apropiada.
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En lo que respecta a la presentaciéon de planillas ante el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, se realizaron los tramites en las instancias
correspondientes, para constituir la documentacién necesaria del expediente a
presentar y realizar el convenio de pago, por el total adeudado de doscientos
cuatro mil ciento uno con setenta y tres centavos (Q. 204,101.73), en este valor

se incluyeron gastos administrativos y recargos.

En conclusion las actividades se realizaron con el fin de proporcionar a la
empresa las soluciones viables sin afectar el desarrollo de las actividades

comerciales.
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RECOMENDACIONES

Para mejorar el control sobre los ingresos y egresos de la empresa, en lo
que respecta a los registros contenidos en los libros de compras y ventas, se
sugiere al contador revisar y organizar la documentacion contable de manera

cronoldgica.

Asimismo digitalizar las facturas y documentos contables de respaldo de las
transacciones en los libros en tipo real para facilitar los calculos, declaraciones
y pagos de impuestos, estos procedimientos deben realizarse para que los
usuarios internos conozcan de manera amplia la situacion econdémica vy

financiera de la empresa.

La estructura de la contabilidad es parte fundamental para el buen
desempefio de la empresa, el contador o encargado de la informacién financiera
debe realizarla segun las normativas técnicas y legales vigentes aplicables

para cada periodo contable.

Es importante que dentro de la empresa se haga uso del manual contable,
puesto que determina los lineamientos, procedimientos y medidas de control
interno que facilitan la obtencién de la informacion, para la estructura los

estados financieros.

Otra situacién importante es que el encargado del area contable
conjuntamente con la gerente administrativa de Papeleria Marilyn, realicen
las presentaciones de las planillas de los trabajadores ante el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social de forma mensual, establecido en el acuerdo
gubernativo No. 1118, ya que al estar inscrito en calidad de patrono le son

implicitas estas responsabilidades.
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Las recomendaciones de manera general estan dirigidas a la propietaria,
gerente administrativa y al contador, debido a que son las personas encargadas
del buen funcionamiento de la empresa, deben comprometerse para que los
recursos materiales, monetarios y humanos sean para beneficio de la misma,
ademas verificar que se cumplan con las normas legales y fiscales, para

prever sanciones por parte de las entidades a las que se encuentra inscrita.
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INTRODUCCION

Es indiscutible la importancia de los registros de compras y ventas de una
empresa estos permiten el desarrollo de las actividades econdmicas, en
situaciones de indole legal deben apergarse a las disposiciones establecidas y
en relacién a lo econémico es de utilidad ya que sirve para analizar las
decisiones de inversidon que se realizaran para el adecuado funcionamiento de

la empresa.

Los registros de entradas y salidas actualizados permitieron conocer con
certeza los resultados obtenidos de un periodo determinado, estos influyen en la
informacion que integra la situacion financiera y econdmica, ademas sirve de
evidencia de las transacciones realizadas y de la fecha en que ocurrieron y a la
vez es el respaldo para quienes tienen algun interés sobre las operaciones

comerciales.

De acuerdo a las normativas tributarias la informacién de los registros de
compras y ventas deben registrarse en el plazo establecido, esto debe
efectuarse para cumplir con las obligaciones del contribuyente de igual manera

para presentarla sin inconveniente en el caso de que sea requerida por el fisco.

Los meses actualizados con respecto a los saldos de compras y ventas se
presentaron mediante un formato que contiene informacion sobre el

surgimiento de las actividades econdmicas.






OBJETIVOS

General

Detallar la integracién de los registros de compras y ventas, para corregir
los errores encontrados en la descripcion, asi mismo actualizar los datos de

acuerdo a las facturas.
Especificos

Revisar los anotaciones de los registros de compras y ventas para

establecer si los datos presentados son los correctos.

Comparar los montos detallados de acuerdo a la documentacién contable

recopilada.

Corregir y actualizar el registro de las operaciones de compras y ventas en

los periodos que sean necesarios.

Determinar con exactitud el monto de los ingresos y egresos de la empresa,

para que la informacién descrita sea adecuada y razonable para los usuarios.

Realizar las observaciones y sugerencias que permitan minimizar las

deficiencias en la integracion de la informacion contable.






CAPITULO 1
ACTUALIZACION DE REGISTROS DE VENTAS

En el presente capitulo se describieron los registros y procedimientos
utilizados en la etapa de ejecuciéon de la Practica del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS) para la obtencién de los resultados de los registros de

compras y ventas.

Para conocer las problematicas de la empresa Papeleria Marilyn, fue
necesario conocer el entorno a través de la aplicacion de las técnicas de
investigacion siguientes; la observacion directa , misma que permite una
relacion concreta entre el investigador y el objeto de estudio pero con la
caracteristica de que es de manera general y sirve de base para tener

conocimiento amplio.

Otra técnica utilizada fue la del cuestionario, dirigido al encargado de la
estructuraciéon de la informacién contable, fué disefiado para identificar las
causas de las diferentes problematicas que afectaban a la empresa en la
secuencia de los procesos a realizar para lograr el buen funcionamiento de las

operaciones de la empresa.

De acuerdo al estudio y revision de la informacion proporcionada, se
corrigieron los registros de los meses de enero y febrero del afo 2013
correspondientes a las ventas, a razon de que los datos habian sido ingresados
de manera incorrecta los mismos se describieron en los siguientes cuadros de

informacion.



1.1 Actualizacion de registros afno 2013

CUADRO 1
VENTAS ENERO DE 2013

Mes: Enero |Adio: | 2013
Ventas
Documento
Dia Tipo del al Fact venta Venta IVA por pagar
2|Factura D-17704-7717 | Q 2877751 Q 256942 |Q 30833
3|Factura D-17718-7735 | Q 228215 Q 2,037.63|Q 24452
4|Factura D-17736-7752 | Q 246830 [ Q 220384|Q 26446
5[Factura D-17753-7760 | Q 61965|Q 55326 | Q 66.39
6|Factura D-17761-7771 | Q 2,33255[Q 2,08263|Q  249.92
7|Factura D-17772-77% | Q 292120 Q 260821]Q 31299
8|Factura D-17797-7834 | Q 727510 [ Q 649563]|Q 77948
9[Factura D-17835-7864 | Q 487020 [ Q 434839|Q  521.81
10[Factura D14172-14173 |D-17865-7900 | Q 6,93785 [ Q 6,19451|Q 74334
11|Factura D-17901-7939 | Q 535130 | Q 4777.95|Q 57335
12|Factura D-17940-7946 | Q 45225 Q 40379 ] Q 48.46
13|Factura D-17947-7975 | Q 314500 [ Q 2808.04]Q  336.96
14|Factura D14174-14212 |D-17976-8000 | Q 8,10960 [ Q 7240711 Q  868.89
15|Factura D 14213-14251 Q 544025 Q 4,857.37|Q 58288
16[Factura D 14252-14293 Q 557645 Q 4,97897|Q 59748
17|Factura D 14294-14329 Q 488095 Q 435799|Q  522.96
18|Factura D 14330-14358 Q 428685 Q 382754|Q 45931
19|Factura D 14359-14363 Q 87400 Q 78036 | Q 93.64
20|Factura D 14364-14397 Q 345860 [ Q 3,08804|Q 37056
21|Factura D 14398-14434 Q 420800 Q 375714]Q  450.86
22|Factura D 14435-14472 Q 5778145 Q 5159.06 | Q  619.09
23|Factura D 14473-14494 Q 234480 [ Q 209357 |Q  251.23
24|Factura D 14495 Q 105.00 | Q 93751 Q 11.25
25(Factura D 14496-14501 |D-18001-8008 | Q 3227001 Q 288125]Q 345.75
26|Factura D-18009-8010 | Q 46050 | Q 41116|Q 49.34
27|Factura D-18011-8034 | Q 173260 | Q 154696 | Q  185.64
28|Factura D-18035-8059 | Q 1,838.85|Q 1641831 Q  197.02
29|Factura D-18060-8078 | Q 1,36140 | Q 1,21554| Q  145.86
30 D-18079-8089 | Q 92375|Q 82478 | Q 98.97
31|Factura D 14502-14503 |D-18090-8101 | Q 585385 Q 522665|Q  627.20
Q Q
TOTALES b Q 101,99390 | Q 91,065.98 [ Q 10,927.92

Fuente: Investigacion de campo 2016




CUADRO 2
VENTAS FEBRERO 2013

Mes: FEBRERO Afio: 2013
Ventas
Documento

Dia |Tipo del al Fact venta [Venta IVA por pagar
1|Factura D-18102-8110 [Q 539,001 Q 481,25(Q 97,75
2|Factura D-18111-8118 [Q 2.93325|Q 2.61897|1Q 314,28
3|Factura D-18119-8132 [Q 829,00{Q 740,18]Q 88,82
4{Factura D-18133-8153 [Q 2.306,75|Q 2.059,60 (Q 247,15
5|Factura D-18154-8176 [Q 1.01270|1Q 90420(Q 108,50
6|Factura D 14504-145(D-1 8177-8193 | Q 8.772,80| Q 7.832,86[Q 939,94
T|Factura D 14506-145(D-1 8194-8200 | Q 2.180,20 | Q 1.946,61Q 233,59
8|Factura D 14508  |D-18201-8207 | Q 409,00 (Q 36518|Q 43,82
9|Factura D-18208-8209 [Q 3950|Q 3527(Q 4,23
10|Factura D 14509  |D-18210-8220 | Q45.344,85| Q40.486,47 | Q 4.858,38
11|Factura D 14510-1453D-1 8221-8237 | Q23.101,75| Q20.626,56 | Q  2.475,19
12|Factura D-182388252 (Q 417,45|Q 372,72]1Q 44,73
13|Factura D-18253-8273 [Q 757,01|Q 67590]Q 81,11
14|Factura D-18274-8285 [Q 1.719,25|Q 1.535041Q 184,21
15|Factura D-18286-8293 [Q 558,00 |Q 49821]Q 59,79
17|Factura D-18294-8299 [Q 358,05|1Q 319,69 (Q 38,36
18|Factura D-18300-8307 [Q 31285|Q 279,33(Q 33,52
19|Factura D-18308-8316 [Q 3.027,35|Q 2702,9|Q 324,36
20(Factura D-18317-8320 [{Q 8645|Q 77,19]Q 9,26
21|Factura D-18321-8330 |Q 29395|Q 26246(Q 31,49
22|Factura D-18331-8339 |Q 179,75|Q 160,49(Q 19,26
23[Factura D-18340-8349 |Q 937,35|Q 83692|Q 100,43
25(Factura D-18350-8357 |Q 661,001 Q 590,18]Q 70,82
26(Factura D-18358-8368 |Q 21575|Q 192,63]Q 23,12
27|Factura D-18369-8379 |Q 51839(Q 46284 (Q 95,54
28|Factura D-18380-8393 |Q 476,90 |Q 42580]Q 51,10

TOTALES ) Q97.988,29 Q87.489,55|Q 10.498,75

Fuente: Investigacién de campo 2016.




1.2 Cédula narrativa

Durante la revisidén de los registros, se encontraron facturas de los dias 8,
12, 14 y 30 correspondientes al mes de enero del afio 2013 ingresadas con

valores distintos.

Segun datos descritos el total de ventas es de ciento un mil cuatrocientos
cuarenta y uno con sesenta y un centavos (Q, 104,441.61) y el monto
actualizado es de ciento un mil novecientos noventa y tres con noventa
centavos (Q. 101,993.90) por lo que existia una diferencia de quinientos
veintidos con veintinueve centavos (Q.522.29) en relacion a los ingresos de
las ventas y en impuesto corresponde a cincuenta y nueve quetzales con

dieciocho centavos (Q.59.18).

La factura del dia 14 correspondiente al mes de febrero del afio 2013
ingresada con valor distinto, segun datos descritos el total de ventas es de
noventa y siete mil novecientos setenta con setenta y nueve centavos Q.
97,970.79) y el monto ya corregido es de noventa y siete mil novecientos
ochenta y ocho con veintinueve centavos (Q.97,988.29), existia una
diferencia de diecisiete quetzales con cincuenta centavos (Q.17.50) en
relacion a los ingresos de las ventas y en impuesto corresponde a un

quetzal con ochenta y ocho centavos (Q.1.88).

La revisidbn a los registros se realizd desde el afio 2012-2015, para
esto fue necesario confrontar los registros descritos con la documentacion
contable recopilada, las correcciones realizadas son las que se detallaron en

el formato de actualizacion.

Para el afio 2015, se intervind en lo que respecta a la actualizacién de
los registros del mes de enero a julio, debido a que en este periodo se
determind que no existia ningun tipo de informacidén contable por situaciones
propias de la empresa no se realizd en el tiempo en el cual surgieron las

transacciones, a continuacion se presentan los registros de ventas.



1.3 Actualizacion de registros afio 2015

CUADRO 3

VENTAS ENERO DE 2015

Mes: Enero Ano: 2015
Facturas
Venta neta IVA por pagar
Dia Del Al monto de ref: monto de (venta neta
venta venta/1.12 *0.12)
D1 121-
2 123 Q 818 | Q 730,63 | Q 87,68
D1 124-
3 131 Q 1.099,60 | Q 981,79 | Q 117,81
D 14907- D1 132-
5 14908 141 Q 4.604,65 | Q 4.111,29 | Q 493,36
D1 142-
6 D 14909 158 Q 4.224,80 | Q 3.772,14 | Q 452,66
D1 159-
7 D 14910 175 Q 2.955,85 | Q 2.639,15 | Q 316,70
D1 176-
8 D 14911 191 Q 2.506,40 | Q 2.237,86 | Q 268,54
D 14912- D1 192-
9 14913 203 Q 2.982,90 | Q 2.663,30 | Q 319,60
D1 204-
10 217 Q 1.499,45 | Q 1.338,79 | Q 160,66
D1 218-
11 222 Q 988,00 | Q 882,14 | Q 105,86
D1 223-
12 240 Q 3.198,00 | Q 2.855,36 | Q 342,64
D1 241-
13 267 Q 19.661,10 | Q 17.554,55 | Q 2.106,55
D 14914- D1 268-
14 14917 284 Q 4.193,05 | Q 3.743,79 | Q 449,26
D 14918- D1 285-
15 14922 308 Q 2.753,40 | Q 2.458,39 | Q 295,01
D 14923- D1 309-
16 14928 326 Q 5.318,25 | Q 4.748,44 | Q 569,81
D 14829- D1 327-
17 14936 344 Q 3.574,20 | Q 3.191,25 | Q 382,95
D1 345-
18 346 Q 151,85 | Q 135,58 | Q 16,27
D1 347-
19 D 14937 364 Q 3.257,85 | Q 2.908,79 | Q 349,06
D 14938- D1 365-
20 14940 381 Q 10.213,95 | Q 9.119,60 | Q 1.094,35
D1 382-
21 393 Q 948,75 | Q 847,10 | Q 101,65
D1 394-
22 D 14941 398 Q 375,00 | Q 334,82 | Q 40,18
D 14942- D1 399-
23 14960 400 Q 1.303,25 | Q 1.163,62 | Q 139,63
D 14961-
24 14971 Q 1.455,75 | Q 1.299,78 | Q 155,97
D 14972-
25 14973 Q 206,50 | Q 184,38 | Q 22,13
D 14974-
26 14982 Q 1.795,85 | Q 1.603,44 | Q 192,41
D 14983- D1 401-
27 14986 408 Q 12.516,35 | Q 11.175,31 Q 1.341,04
D1 409-
28 D 14987 415 Q 3.806,40 | Q 3.398,57 | Q 407,83
D1 416-
29 421 Q 267,50 | Q 238,84 | Q 28,66
D1 422-
30 D 14988 433 Q 1.142,05 | Q 1.019,69 | Q 122,36
D1 434-
31 438 Q 264,50 | Q 236,16 | Q 28,34
TOTALES > Q 98.083,50 | Q 87.574,55 | Q 10.508,95
P Totalizado

Fuente: Investigacion de campo 2016.




CUADRO 4

VENTAS FEBRERO DE 2015

Mes: febrero Ano: 2015
Facturas
Venta neta IVA por pagar
monto de ref: monto de (venta neta
Dia Del Al venta venta/1.12 *0.12)
6 D1 468 D1 480 Q 924,75 | Q 825,67 99,08
7 D1 481 D1 487 Q 253,50 | Q 226,34 27,16
9 D1 488 D1 492 Q 714,00 | Q 637,50 76,50
10 D1 493 D1 497 Q 382,75 | Q 341,74 41,01
11 D1 498 D1 500 Q 770,55 | Q 687,99 82,56
12 D1 508 D1 510 Q 42,00 | Q 37,50 4,50
13 D1 511 D1 517 Q 92,60 | Q 82,68 9,92
14 D1 518 D1 522 Q 141,50 | Q 126,34 15,16
16 D1 523 D1 525 Q 94,50 | Q 84,38 10,13
17 D1 526 D1 532 Q 168,30 | Q 150,27 18,03
18 D1 533 D1 540 Q 1.904,10 | Q 1.700,09 204,01
19 D1 541 D1 549 Q 501,50 | Q 447,77 53,73
20 D1 550 D1 554 Q 354,00 | Q 316,07 37,93
21 D1 555 D1 559 Q 69,00 | Q 61,61 7,39
23 D1 560 D1 561 Q 180,00 | Q 160,71 19,29
24 D1 562 D1 563 Q 50,00 | Q 44,64 5,36
25 D1 564 D1 569 Q 170,50 | Q 152,23 18,27
26 D1 570 D1 576 Q 344,00 | Q 307,14 36,86
27 D1 577 D1 582 Q 294,75 | Q 263,17 31,58
28 D1 583 D1 586 Q 122,50 | Q 109,38 13,13
TOTAL Q 7.574,80 | Q 6.763,21 811,59
b Totalizado
Fuente: Investigacion de campo 2016.
CUADRO 5
VENTAS MARZO DE 2015
Mes: marzo Ano: 2015
Facturas
Venta neta IVA por pagar
Dia Del Al monto de ref: monto de (venta neta
venta venta/1.12 *0.12)
2 D1 587 D1 590 Q 399,50 | Q 356,70 42,80
D 15136- [D1 591-
3 15254 595 Q 200.116,00 | Q 178.675,00 21.441,00
4 D1 596 D1 600 Q 86,75 | Q 77,46 9,29
14 D 15255 D 15256 Q 502,70 | Q 448,84 53,86
19 D 15257 Q 114,55 | Q 102,28 12,27
20 D 15258 D 15259 Q 627,60 | Q 560,36 67,24
21 D 15260 D 15261 Q 3.791,80 | Q 3.385,54 406,26
25 D 15262 D 15270 Q 4.092,50 | Q 3.654,02 438,48
26 D 15271 D 15273 Q 227,91 | Q 203,49 24,42
D 15274- |D1 701-702
27 15279 Q 815,40 | Q 728,04 87,36
D 703-
28 D 15280 704 Q 2.229,45 | Q 1.990,58 238,87
30 D 705 D 706 Q 175,00 | Q 156,25 18,75
31 D 707 D 711 Q 148,80 | Q 132,86 15,94
TOTAL Q 213.327,96 | Q 190.471,39 22.856,57
> Totalizado
Fuente: Investigacion de campo 2016.
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CUADRO 6
VENTAS ABRIL DE 2015

Mes: abril Ano: 2015
Facturas
Venta neta IVA por pagar
Dia Del Al monto de ref: monto de |(venta neta
venta | onta/1.12  [+0.12)
9 D 15281 | Q 2.080,00 | Q 1.857,14 222,86
16 |D 15282 |D 15283 | Q 406,50 | Q 362,95 43,55
21 D 15284 |D 15285 |Q 93,00 | Q 83,04 9,96
24 |D 15286 |D 15289 | Q 126,25 | Q 112,72 13,53
25 D 15290 |D 15291 | Q 12,00 [ Q 10,71 1,29
TOTAL 3 Q 277,75|Q 2.426,56 291,19

> Totalizado

Fuente: Investigacion de campo 2016.

CUADRO 7
VENTAS MAYO DE 2015
Mes: Mayo Ano: 2015
Facturas
Venta neta IVA por pagar

Dia Del Al monto de ref: monto de (venta neta

venta venta/1.12 *0.12)

7 D 15292 | ANULADA Q - -
8 D 15293 [D 15294 |[Q 6.463,00 | Q 5.770,54 692,46
9 D 15295 (D 15300 |Q 351,50 | Q 313,84 37,66
21 D 15301 [D 15303 | Q 695,00 | Q 620,54 74,46
28 |D 15304 |D 15305 |Q 15,00 | Q 13,39 1,61

29 D 15306 | Q - Q - -

Q - Q - -

Q - Q - -
TOTAL z Q 752450 | Q 6.718,30 806,20

> Totalizado

Fuente: Investigacion de campo 2016.
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CUADRO 8

VENTAS JUNIO DE 2015

Mes: Junio Ano: 2015
Facturas
Venta neta IVA por pagar
Dia Del Al monto de ref: monto de (venta neta
venta venta/1.12 *0.12)
2 D 15307 |Q 21,251 Q 18,97 | Q 2,28
3 D 15308 |[Q 30,00 | Q 26,79 | Q 3,21
4 D 15309 (D 15316 | Q 32750 | Q 29241 [ Q 35,09
5 D 15317 (D 15318 | Q 29,00 | Q 2589 | Q 3,11
6 D 15319 [ Q 10,00 | Q 8,93 | Q 1,07
8 D 15320 (D 15323 | Q 296,00 [ Q 264,29 [ Q 31,71
9 D 15324 (D 15329 | Q 175,55 | Q 156,74 | Q 18,81
10 |D 15330 |D 15332 |Q 120,50 | Q 107,59 | Q 12,91
11 |D 15333 |D 15337 |Q 157,00 | Q 140,18 | Q 16,82
D15338-
12 |D1996- 15341 Q 194,25 | Q 173,44 | Q 20,81
13 D 15342 [ Q 15,75 | Q 14,06 | Q 1,69
15 |D 15343 |D 15347 |Q 21450 | Q 191,52 | Q 22,98
16 |D 15348 |D 15350 |Q 288,00 [ Q 25714 [ Q 30,86
17 |D 15351 |D 15356 |Q 458,80 | Q 409,64 | Q 49,16
18 |[D 15357 [D 15365 | Q 1.237,75(Q 1.105,13 | Q 132,62
19 |D 15366 |D 15372 | Q 538,75 | Q 481,03 | Q 57,72
20 |D 15373 |D 15374 |[Q 67,50 | Q 60,27 | Q 7,23
23 |D 15375 |D 15377 |[Q 119,25 | Q 106,47 | Q 12,78
24 |D 15378 |D 15387 [Q 2567,95|Q 2292811 Q 275,14
25 |D 15388 |D 15391 [Q 1.211,75]|Q 1.081,92 | Q 129,83
26 |D 15392 |D 1539% |Q 349,00 | Q 31161 [ Q 37,39
27 |D 15397 |D 15404 [Q 2.000,75|Q 1.786,38 | Q 214,37
29 |D 15405 |D 15410 |[Q 88,00 | Q 78,57 | Q 9,43
30 |D 15411 |D 15414 [Q 136,15 | Q 121,56 | Q 14,59
TOTAL 3 Q 10.65495|Q 9.513,35 | Q 1.141,60
z Totalizado

Fuente: Investigacion de campo 2016.

12




CUADRO 9
VENTAS JULIO DE 2015

Mes: Julio Ano: 2015
Facturas
Venta neta IVA por pagar
Dia Del Al monto de ref: monto de (venta neta
venta venta /1.12 *0.12)

1 D 15415 |[D 15425 |[Q 308,75 | Q 275,67 | Q 33,08
2 D 15426 |[D 15433 [ Q 413,80 [ Q 369,46 | Q 44,34
3 D 15434 | Q 61,25 | Q 54,69 [ Q 6,56
4 D 15435 |[D 15438 [ Q 683,50 | Q 610,27 | Q 73,23
5 D 15439 |Q 57,00 | Q 50,89 | Q 6,11
6 D 15440 |[D 15444 |[Q 103,50 | Q 9241 | Q 11,09
7 D 15445 |[D 15450 | Q 469,20 | Q 418,93 [ Q 50,27
8 D 15451 [D 15452 [ Q 114,00 | Q 101,79 | Q 12,21

D1 986-
9 989 D 15453 | Q 142,40 | Q 127,14 | Q 15,26

D1 990-
10 991 D 15454 | Q 360,25 | Q 321,65 | Q 38,60

D1 992- D15455-
11 995 14556 Q 1.663,25 | Q 1.485,04 | Q 178,21
12 D1 996 Q 21,00 | Q 18,75 | Q 2,25

D1 997- D 15457-
14 998 15458 Q 73,25 | Q 65,40 | Q 7,85

D1 999- D 15459-
15 1000 15461 Q 22510 [ Q 200,98 [ Q 2412
16 D 15462 |[D 15463 | Q 84,00 | Q 75,00 | Q 9,00
17 D 15464 |[D 15472 [ Q 106,00 | Q 94,64 | Q 11,36
18 D 15473 |[D 15477 |[Q 1.193,75 | Q 1.065,85 | Q 127,90
19 D 15478 | Q 26,00 | Q 2321 | Q 2,79
20 D 15479 |Q 37,00 | Q 33,04 [ Q 3,96
21 D 15480 (D 15483 [ Q 70,00 | Q 62,50 | Q 7,50
22 D 15484 |[D 15489 [ Q 97,40 | Q 86,96 | Q 10,44
23 D 15490 (D 15493 [ Q 242,50 | Q 216,52 [ Q 25,98
24 D 15494 |[D 15499 [ Q 311,751 Q 278,35 [ Q 33,40
25 D 15500 |[D 15505 | Q 91,00 | Q 81,25 [ Q 9,75
26 D 15506 |[D 15508 | Q 124,50 | Q 111,16 | Q 13,34
27 D 15509 [D 15512 [ Q 185,50 | Q 165,63 | Q 19,88
28 D 15513 |[D 15516 [ Q 270,00 | Q 241,07 [ Q 28,93
29 D 15517 |[D 15524 [ Q 1.048,25 | Q 935,94 | Q 112,31
30 D 15525 |D 15530 | Q 193,00 | Q 172,32 | Q 20,68
31 D 15531 |D 15537 |Q 329,00 | Q 293,75 [ Q 35,25

TOTAL z Q 9.105,90 | Q 8.130,27 975,63
z Totalizado

Fuente: Investigacion de campo 2016.
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CUADRO 10
RESUMEN DE LOS MONTOS DE LOS REGISTROS DE VENTAS

ACTUALIZADOS
Saldo segun Saldos
No. |Mes contabilidad | MA ajustados MA Saldo actual
N7,
1 Enero Q 41.531,25 Q 56.552,25 98083,50
2 |Febrero Q 989 9] Q 6.586 | & 7574,80
3 |Marzo Q -l u Q 213.328 | & 213327,96
4 | Abril Q -l Q 2.718 | & 2717,75
5 [Mayo Q -l u | Q 7.525 | & 7524,50
6 [Junio Q -l ulQ 10.655 & 10654,95
7 [Julio Q -l Q 9.106 [& 9105,90
TOTAL Q 42.519,75 >z | Q 306.469,61 | Q 348.989,36
Significado de las marcas
M Correcion realizada
z Sumatoria horizontal
b3 Totalizado

Fuente: Investigacion de campo 2016.

1.4 Observaciones

En los datos anteriores se describieron los saldos segun contabilidad y
montos determinados en la actualizacion, de igual manera se presentaron

las diferencias, debido a esta razon se realizé el ajuste correspondiente.

CUADRO 11
AJUSTE DE VENTAS
VENTAS
Ajuste No.
1 30-06-16

Caja Q 263.949,86

Ventas Q 235.669,52

IVA débito Q  28.280,34

R/ registro de las ventas de los
meses de enero a juliodel 2015. | £ | Q 263.949,86 | Q 263.949,86

)3 Totalizado

Fuente: Investigacion de campo 2016.
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CAPITULO 2
ACTUALIZACION DE REGISTROS DE COMPRAS
A través del diagndstico realizado a la empresa Papeleria Marilyn, se
determinaron inconsistencias en el proceso de sistematizacion de los procesos
que se realizaban para el cumplimiento de sus obligaciones, por esta razén se

describe la importancia y razén del libro de compras.

En este libro se anotan en forma cronolégica las compras de bienes y
servicios que realiza la empresa en los periodos contables, desde el punto de
vista técnico contable funciona como auxiliar, desde el punto de vista legal, es
de caracter obligatorio para las empresas que deben llevar contabilidad

completa.

Debido a esta situaciéon se intervind en la actualizacidn de los registros para
el rubro de compras, para este proceso fue necesario organizar la
documentacion contable desde el inicio las operaciones de la empresa, esto a
razon de que carecian de un orden de los talonarios de las facturas y esta
condicion  influyd de manera considerable para la que la informacién

correspondiente a compras no fuera razonable en determinados periodos.

Se hicieron los procedimientos precisos para determinar los errores u
omisiones en los registros de compras para los meses de enero a julio del afo
2015, ya que en este periodo se determin6é que las compras realizadas no se
habian registrado, por consiguiente no se tenian los datos sobre estas
transacciones realizadas por la empresa, la informacién se presenta en los

siguientes formatos.
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2.1 Actualizacioén de registros ano 2015

CUADRO 12

COMPRAS ENERO 2015

Mes: Enero Aiio: 2015

Facturas

Documento NIT del Monto Monto compra | Compras netas
Dia|Factura |No. Docto. proveedor Proveedor compra /112 *012
2|Factura [A113091  |5498211-1 |Alianza Comercial Caleb, S A. Q 23385[Q  20879|Q 25,06
2|Factura [A113087  |5498211-1 |Alianza Comercial Caleb, S A. Q 22500(Q  20089|Q 2411
2|Factura |CC 47087  [486346-1 |Printer Q 73850[Q  65938|Q 79,13
2|Factura [A14898 (38890194 |Cultural Guatemalteca Q 506000(Q 451786 Q 542,14
7|Factura [AF-1424624 |700141-K |Platino Q 424730{Q 379223|Q 455,07
8|Factura |B-1 2173  [5967430 |Litamsa Q 346405[Q 309290 Q 37115
14|Factura [AH 14 22494 |700141K  [Platino Q 769695|Q 6872277 Q 824,67
14|Factura [AH 1422503 |700141-K  [Platino Q 432000 Q 3857,143|Q 462,86
14|Factura [AH 1422493 |700141-K  [Platino Q 115180 [Q 1.028393|Q 12341
15|Factura [B59953  [2521208-7 (Industria de Papel,S.A. Q 301124 Q 2688607|Q 322,63
15|Factra |A-2189356 |32165.6 |HicrerayPapeleriaEIPogreso | o gogg05|q 5365203 (Q 64383
15|Factura [T 68612  [32165-6  [LibreriayPapeleria ElProgreso | Q 302500 |Q 2.700,893 | Q 324,11
15|Factura |A 274 71717471 |Industria Cartonera Q 412000 Q 3678571|Q 44143
17|Factura |D 328608  [5354765 |Educentro Gare de Creacion Q 68160(Q 608571|Q 73,03
17|Factura [D 92228  [1252001-2 [Libreria Artemis Edinter, S.A. Q 63750[Q 569,196 | Q 68,30
20|Factura |A29381  |6924803-6 |Industria de Papel,S A. Q 162000|Q 1446429|Q 17357
21|Factura [B60085  [2521208-7 |Industria de Papel,S A. Q 370623|Q 3309134|Q 397,10

Corporacion Laper School & Office,

24|Factura |C 4206 70882886 [SA. Q 818160 [Q 7305000|Q 876,60
24|Factura |E 8757 3954684 |Interquimsa Q 97376[Q 869429|Q 104,33
25|Factura |J 55706 535476-5 |Gare de Creacion, S.A. Q 160000 Q 1428571]|Q 17143
30(Factura |A 434 7857909-0 |ldeas Impresas Q 200640 Q 1791429 Q 21497
Totales z Q62709,83 | Q 55.990,920 [Q  6.718,91
2 Totalizado

Fuente: Investigacion de campo 2016.
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CUADRO 13
COMPRAS FEBRERO 2015

Mes: Febrero Ario: 2015
Facturas

Documento NIT del Monto | Monto compra | Compras netas
Dia|Factura [No.Docto. | proveedor Proveedor compra N2 012
4{Factura (32327 6665867-5 |Libreriay Papelerias Scribe, SA. [Q 250024 |Q 223236 [ Q 267,88
4|Factura {32328 6665867-5 |Libreria y Papelerias Scribe, SA. [Q 796,00 | Q 710711 Q 85,29
4|Factura 32339 6665867-5 |[Libreria y Papelerias Scribe, SA. [Q 94724 | Q 84575 Q 10149
25|Factura {78939 514665-8  |Distribidora del valle Q 5250|Q 46,88 | Q 563
27|Factura |20555 325236 |Papeleria ABC Q 1574701Q 140598 |Q 168,72
Totales )3 Q 587068|Q 524168|Q 629,00
2 Totalizado
Fuente: Investigacion de campo 2016.

CUADRO 14
COMPRAS MARZO 2015
Mes: Marzo Ano: 2015
Facturas

Documento NIT del Monto | Monto compra | Compras netas
Dia|Factura [No.Docto. | proveedor Proveedor compra .12 neta *012
4 |Factura |FC 1419033 [2953931-5 |Olibodegas de Guatemala, S.A. Q51.020,35|Q 4555388 (Q 546647
4 |Factura |A 690 78579090 |ldeas Impresas Q1220160 Q 10.89429(Q  1.307,31
5 |Factura |AA2-12050 [2559490-7 |Mis Pasitos Q 1.30500|1Q 1.16518]Q 139,82
5 |Factura |B-1 2286 |596743-0 [Litamsa Q 133100|Q 1.18839]|Q 142,61
5 |Factura |AA2-12048 |2559490-7 [Mis Pasitos Q 356376|Q 3.18193|Q 381,83
5 |Factura |AA2-12049 |2559490-7 [Mis Pasitos Q 10500|Q 93,751 Q 11,25
6 |Factura |A 15963 3889019-4 |Cultural Guatemalteca Q 1.345201Q 120107]Q 144,13
7 |Factura |J 57310 535476-5  |Gare de Creacion, S.A Q 1.195001Q 1.06696 | Q 128,04
10 |Factura |D 59528 1763455 |Super Mayoreo Q 2395,00(Q 213839|Q 256,61
14 |Factura |AL 143087 |700141-K [Platino Q 82380(Q 73554 | Q 88,26
18 |Factura |FE 9778  |4050444-1 |Industrias Bolik, S.A. Q 650912(Q 5811,71|Q 697 41
18 |Factura |CC 48337  |486346-1  |Printer Q 30300(Q 27054 | Q 32,46
20 [Factura |CC 48374  [486346-1 |Printer Q 30300(Q 27054 | Q 32,46
20 [Factura [B1 11468  [567780-7 |Blamaros, S.A. Q 570,00 Q 50893 | Q 61,07
21 [Factura |CC 48378  [486346-1 |Printer Q 30300(Q 270554 | Q 32,46
24 |Factura A 31768  [6924803-6 |Ecopapel, S.A. Q 261500 Q 233482|Q 280,18
24 |Factura |E 197526 [485149-8 |Libreria e imprenta vivian,S.A. Q 179070 [ Q 159884 |Q 191,86
28 |Factura |CF-C 37686 |3679643-3 |Fatima, Oficinas Corporativas Q 846,72 (Q 756,00 | Q 90,72
28 [Factura |AH- 1425918 (700141-K  |Platino Q 1.80420(Q 1.61089|Q 193,31
28 |Factura |B 61872 2521208-7 |Industria de Papel, Indupasa Q 267650 Q 238973|Q 286,77
31 [Factura [b2-001 142731805930-6  |Triton, S.A. Q 294000|Q 262500|Q 315,00
Totales L Q 95.946,95 85666,92( Q  10.280,03
¥ Totalizado

Fuente: Investigacion de campo 2016.
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CUADRO 15

COMPRAS ABRIL 2015

Mes: Abril Aio: 2015
Facturas
Documento
NIT del Monto | Monto compra | Compras netas
Dia|Factura |No.Docto. | proveedor Proveedor compra .42 neta *012
9|Factura {2335 5967430 |Litamsa Q 7920(Q 710,00 | Q 85,20
23|Factura {38887 153222-7  |Oficinas Corporativas Q 30444]Q 211821Q 3262
30(Factura |B-1192372 (321656  |LibreriayPapeleria EIProgreso |Q 66,00 | Q 58931 Q 707
30|Factura |78874  |3459865-0 |Importadora Gala No.2 Q 157501Q  14063|Q 16,88
Totales z Q 132314|1Q 118138 141,765
2 Totalizado
Fuente: Investigacion de campo 2016.
CUADRO 16
COMPRAS MAYO 2015
Mes: Mayo Afio: 2015
Facturas
Documento
NIT del Monto | Monto compra | Compras netas
Dia|Factura |No.Docto. | proveedor Proveedor compra | M.12neta 012
16{Factura 1427454 (700141  [Platino, SA. Q 503901Q  44991(Q 5399
16(Factura (15209 |5498211-1 |Alianza Comercial Caleb, SA.  [Q 180001Q 16071 |Q 19.29
23|Factura |T-95826  |321656  |LibreriayPapeleriaProgreso  [Q 807,00 (Q 72054 |Q 86,46
22|Factura 159234 |3823142-5 |Papeleria Arreola, S.A. Q 86900{Q 77589 |Q 93,11
27|Factura (16646 |38890194 |Cultural Guatemalteca Q 3I|Q 332(Q 3999
30|Factura {49351 486346-1 | Printer,S.A. Q 642501Q 57366 |Q 68,84
Totales 2 Q 337560(Q 301393|Q 361,67
2 Totalizado

Fuente: Investigacion de campo 2016.
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CUADRO 17

COMPRAS JUNIO 2015

Mes: Junio Afio: 2015
Facturas
Documento
NIT del Monto | Monto compra [ Compras netas

Dia|Factura [No.Docto. | proveedor Proveedor compra .12 neta 012
5|Factura {9925 486346-1  |Printer SA. Q 64250(Q 573,66 | Q 68,34
9|Factura 9932 486346-1  |Printer S.A. Q 656,00 Q 585,711 Q 70,29
13|Factura |1428162 [700141k |Platino, S.A. Q 1.18485(Q 1.057,90|Q 126,95
13|Factura |1428167  [700141k |Platino, S.A. Q 21500(Q 191,96 | Q 23,04
16|Factura |49558 486346-1 |Printer S.A. Q 656,00 Q 585,71 Q 70,29
16|Factura |49564 486346-1 |Printer S.A. Q 31650 (Q 28259 | Q 3391
20(Factura |1428345 [700141-k |Platino, S.A. Q 490,00 Q 43750 | Q 52,50
20|Factura |1428344 [700141k |Platino, S.A. Q 10550(Q 94,20 [ Q 11,30
24|Factura 117794  |485149-8  |VivianS.A. Q 136530(Q 121902]|Q 146,28
Totales X Q 563165(Q 502826 Q 603,39
I Totalizado

Fuente: Investigacion de campo 2016.

CUADRO 18
COMPRAS JULIO 2015
Mes: Julio Ado: 2015
Facturas
Documento Monto
NIT del Monto | compra/1.12 | Compras

Dia|Factura|No. Docto.| proveedor Proveedor compra neta netas *012

1|Factura |A 16943 |3889019-4 |Cultural Guatemalteca Q 129480(Q  1.15,07|Q 138,73
4|Factura [1 2748  [8359599-6 |Distribuidora del Valle Q 22,50 | Q 20,09 | Q 2,4
11|Factura |B 5762 |8149606-0 |Distribuidora de Libros Modemos | q 64,00 [ Q 57,14 | Q 6,86
21|Factura [T 107045 |32165-6  |Libreria yPapeleria ElProgreso [Q  1.96470|Q  175420|Q 210,50
25(Factura |A 72024 |3385027-5 [Almacen Chang y Compafiia Q 48,00 [ Q 42,86 [ Q 5,14
25(Factura |A 72028 |3385027-5 [Almacen Chang y Compafiia Q 65,00 | Q 58,04 [ Q 6,96
25|Factura |19500  7088288-6 | Corporacion laper school Q64800  5786lQ 6%
25|Factura |A 383 7171747-1 |Industria Cartonera Q 159800(Q 142679|Q 171,21
25|Factura |B 34471 |428256-6 |Basic, group of Campanies Q 37380 (Q 333,75(Q 40,05
25|Factura | T 107848 |32165-6  |Libreria y Papeleria EIProgreso [Q  120,00|Q 107,14 Q 12,86
31|Factura |A1 19923 |5498211-1 [Allanza Comercial Caleb, SA. | g 10071|q  w3m4|a 1117
Totales Q 571981|Q 5.10697 | Q 612,84
2 Totalizado

Fuente: Investigacion de campo 2016.
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CUADRO 19

DEL ANO 2015.

RESUMEN DE ACTUALIZACION DE REGISTROS DE COMPRAS

Saldo segun Saldos Saldo actual
No. [Mes MA\| contabilidad | MA ajustados MA auditado
1|Enero § | Q45.25320| p | Q 17.456,63|. %« | Q 62.709,83
2|Febrero §1Q -l p|lQ 587068|. 4| Q 5.870,68
3|Marzo §]Q -l p | Q 9594695 | A | Q 95.946,95
4| Abril §]Q -l p Q@ 132314 | 4| Q 1.323,14
5|Mayo §] Q -l plQ 337560|. 4| Q 3.375,60
6|Junio § | Q -l plQ 563165|. 4| Q 5.631,65
7 |Julio §1]Q -l ] Q 571981 [ A Q 5.719,81
TOTAL > | Q45.253,20 | >~ | Q 135.32446 | >~ | Q180.577,66
Significado de las marcas de auditoria
§ Cotejado con documentos
M Correcionrealizada
4 Sumatoria horizontal
> Totalizado
Fuente: Investigacién de campo 2016
CUADRO 20
AJUSTE DE COMPRAS
COMPRAS
Ajuste No.
1 30-06-16
Compras Q 80.420,77
Iva crédito Q 9.650,49
Caja Q 90.071,26
R/ registro de las compras del afno
2015. | Q 90.071,26 | Q 90.071,26

Fuente: Investigacion de campo 2016.

2.2 Notas explicativas

Los montos descritos en el

ajuste de compras,

corresponden a los

datos que no estaban registrados en el libro de compras y corresponde a la

cantidad de noventa mil setenta y un quetzales con veintiseis centavos
(Q. 90,071.26).
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2.3 Observaciones

En el proceso de la ejecucion de la intervencién que consistid en la
actualizacion de los registros en los libros contables que tienen como
utilidad principal brindar informacion actualizada sobre montos de las ventas

y compras que realiza Papeleria Marilyn.

En la etapa de la ejecucidén permiti6 conocer los inconvenientes que
influyen de manera negativa para mantener la informacion contable de
acuerdo al surgimiento de las transacciones comerciales, especificamente
en el afo 2015, esto a razén de que no se tenia establecido un
departamento especifico para el area contable de igual forma carecian de

organizacion administrativa.

Ademas es necesario resaltar que de acuerdo al conocimiento de la
forma en que funciona la empresa mediante el estudio realizado, es que la
informacion contable conformada por libros de ventas y compras, mayor y
balances se realiza unicamente de manera digital, por lo que la empresa
no posee los libros impresos para tener control sobre los procedimientos y

calculos.

En el tiempo requerido para la ejecucién de tal actividad se ordend la
documentacion de toda indole concernientes desde el afio en que se
constituyé la papeleria hasta la fecha, esta actividad estaba implicita

para obtener los resultados de las errores u omisiones de los registros.

Para dejar evidencia de la organizacién de la documentacién se tomaron
fotografias de la forma en que se encontr6 y de cdmo se encuentra
establecida actualmente, esta accién se realizé con la autorizacion y

aprobacion de la gerencia y propietaria de Papeleria Marilyn.
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- FOTOGRAFIA 1 ,
DESORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION CONTABLE

Autor: Claudia Maribel Sandoval Tiul
Lugar: Papeleria Marilyn

~ FOTOGRAFIA2
ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION CONTABLE

Autor: Claudia Maribel Sandoval Tiul
Lugar: Papeleria Marilyn
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CUADRO 21

LISTADO DE PROVEEDORES PRINCIPALES

LISTADO DE PROVEEDORES

EMPRESA Papeleria Marilyn

UBICACION 2da avenida 4-38 Zona 3, Coban, A.V.

t o
No, PROVEEDOR TELEFONO REFERENCIA DE COMPRA
1|Industria cartonera 2478-1422 Carton piedra
2|Platino 2410-9696
3|Libreria y Papeleria El Progreso  |2251-8450
4|deas Impresas 2476-0050 Libros, grafitos, poc, chatos y coquin
Litamsa Piiegos de bond, hoj c/c y cuaderno
5 2289-2753 de asistencia
g| Transportes Juanito 7952-9940
7|Olibodegas de Guatemala 2476-6309 Limpiapipas, foamy
Mis Pasitos Plleg.os de papel de regalo varias
8 2269-2359 ocasiones
Popol vuh, el jarron azul y la tentativa
9 Cultural Guatemalteca 29321769 del ledn
10 Gare de Creacion, S.A. 24227676 Laminas
11|Super Mayoreo 2463-6000 Duroport
12 Industrias Bolik,S.A. 6628-2600 Lapiceros, marcadores, borradores
13 Printer 7951-4603 Hojas bond
14 Blamaros, S.A. 2369-6124 Craf con disefio
15 Ecopapel,S.A. 2490-7400 Folder manila
. . g Hojas con cuadros, fold. Manila,
16 Libreria y Papeleria Vivian, S.A. 2428-6800 cuadermillo
47|Fatima, Oficinas Corporativas 2383-8100 Lapiz maped
. Accesorios de fotocopia/ folder
18 Industria de Papel, Indupasa 2380-6900 manila
19 Triton, S.A. 2422-0900 Folder manila, cartulina eskool
20| Trasportes Monja Blanca 7952-1536 Encomiendas
21|E! club de las manualidades 2253.2425 Pintura de tela
2o|La Casa de los Hilos 2253.2425 Lanay liston
23|Importadora Gala No. 2 2232-6054
24| Dicoher 2505-8900 Cds, perforador, tempera
25 Distribuidora Famma 2439-5813

Fuente: Investigacion de campo 2016.
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CONCLUSIONES

Como resultado de las las acciones de revision y analisis de la informacion
sobre los registros de compras y ventas de la empresa, se identificaron los
factores que influian en la forma inadecuada en que se realizaban los

procedimientos para el registro de las operaciones comerciales.

La actualizacion de la informacion de compras y ventas es necesario para la
empresa ya que es la base para la determinacion del céalculo de pago de
impuestos, ademas es de utilidad para la desarrollo del estado de resultados,
mismo que refleja las ganancias o pérdidas de la empresa de un periodo
contable en especifico.

Al mismo tiempo una de las funciones principales de la contabilidad es
suministrar informacién razonable de las operaciones efectuadas y de esta

manera logre conocer la estabilidad y solvencia sobre los datos econémicos.
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RECOMENDACIONES

Realizado el proceso de revision y actualizacion de los registros en los
libros, en consideracion a las situaciones encontradas se recomienda elegir un
sistema de archivo eficaz de la documentacion contable ya que esto facilitara
la ubicacion para consultas en relacidén a costos, de igual forma en el caso de
que se habilite mas de un talonario de facturas deben utilizarse de manera

correcta.

Otro aspecto importante es que se establezcan procedimientos en el area
contable, para mejorar el control y de esta manera los registros sean anotados
conforme las actividades diarias. Asi mismo de la actualizacion se recopilé un
listado de los proveedores frecuentes con informacion basica, se recomienda

utilizarlo cuando se necesite hacer un pedido para minorizar el tiempo.

Se sugiere que la persona encargada de elaboracion de la contabilidad
conozca los aspectos legales a los que debe sujetarse la empresa y asi evitar

sanciones futuras.
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INTRODUCCION

Libreria Marilyn fue creada en el afio de 1999, se encuentra ubicada en la
2da. Calle 4-38 zona 3 de Coban de Alta Verapaz, es una empresa individual,
propiedad de la sefiora Vilma Argelia Isem Isem, surge en ella la vision de tener
un negocio con el animo de brindarle el servicio a la poblacion en lo
concerniente a papeleria, utiles escolares y de oficina, asi mismo ofrecer precios

accesibles a los mayoristas.

De acuerdo a la actividad econémica de la empresa, se elabord el manual
contable de politicas y control interno, documento que servird de base para
conocer e identificar las cuentas que deben utilizarse para el registro de las
transacciones realizadas, ya que a través de la contabilidad se obtienen los
datos precisos sobre las cuentas que integran el estado de resultados y el

estado de situacién general.

Otro aspecto importante es resaltar que el manual debera ser actualizado
de acuerdo a las necesidades que surjan, debe ser conocido por los

colaboradores y aplicado en la preparacién de la informacién financiera.

Por otra parte para tener la contabilidad actualizada se deben mejorar
aspectos e implementar medidas de control interno en las diferentes areas para

que la empresa funcione de manera exitosa.






OBJETIVOS

General

Facilitar la informacion a los involucrados sobre la manera de disefiar y
preparar los estados financieros, a través de un plan de cuentas que se ajusten
a las actividades de la empresa y los lineamientos para mejorar el control

interno.

Especificos
Establecer las normas, procedimientos y las cuentas contables que deben
utilizarse para el registro de las operaciones especificas que se realizan.

Orientar a los usuarios respecto a los procedimientos necesarios a seguir

para el registro de las operaciones.

Describir cada una de las cuentas que componen los estados financieros y

de esta manera facilitar la integracién de los movimientos econémicos.

Crear formatos de control para las diferentes areas que integran la empresa

y de esta manera corregir las deficiencias.






CAPITULO 1
MANUAL CONTABLE Y DE CONTROL INTERNO

1.1 Definicion de contabilidad

La contabilidad es un sistema que esta integrado por procedimientos
sistematizados que son utilizados para el registro de las operaciones de
forma cronolégica agrupandolas por cuentas contables que conforman la

estructura de los estados financieros.

1.1.1 Objetivos de la contabilidad

* Fortalecer el control de los registros de las operaciones del giro
habitual de la empresa.

* Brindar informacién sobre la situacién financiera de la empresa
que sirven de base para la toma de decisiones.

* Determinar mediante procesos analiticos los costos, pérdidas y

ganancias surgidos en el periodo contable.
1.1.2 Importancia de la contabilidad

Permite tener un control de los movimientos que realiza la empresa
para cumplir con el objetivo para lo cual fue creada a través de
procedimientos que proporcionan informacion de las inversiones

realizadas.
1.2 Manual contable

Define lineamientos, procedimientos y las cuentas que se derivan de las
operaciones comerciales de la empresa de acuerdo a la naturaleza de las

transacciones que se realizan.



1.3 Plan de cuentas contables

El plan de cuentas es un catalogo o muestrario de cuentas de forma
ordenada, clasificada y codificada de manera que se pueda seguir un orden
I6gico, que va a depender de la actividad econémica de la empresa para la

cual se va a disefnar, asi como el volumen de las operaciones de la misma.

1.3.1 Partes de una cuenta

a) Titulo

Es el nombre de la cuenta; indica lo que se esta registrando, es
decir, donde se ha titulado compra, se debe anotar solo la mercancia
comprada; donde se ha titulado ventas sola la mercancia vendida y
asi sucesivamente con los demas registros se debe realizar lo

mismo segun la naturaleza de la cuenta.

b) Debe

El lado del debe es la parte izquierda de la cuenta, donde se
anota todo lo que el titular de la cuenta recibe. En una cuenta de
activo aumenta el saldo cuando se carga y disminuye cuando se

abona.

c) Haber

Es la parte derecha de la cuenta, donde se anota todo lo que el
titular de la cuenta entrega. En las cuentas de pasivo por naturaleza
tienen origen con saldo acreedor y el saldo disminuye cuando se

carga.

d) Saldo

Es la diferencia entre los movimientos deudor y acreedor, existen

dos clases de saldos, saldo deudor y saldo acreedor.



1.3.2 Clases de cuentas

a) Cuentas reales

Este grupo estara integrado por los bienes, derecho y
obligaciones de la empresa, es decir, el activo, pasivo y el capital,
esta se denomina cuentas reales porque el saldo de esta cuenta

representa lo que tiene una empresa.
b) Cuentas nominales

Las cuentas que integran este grupo tienen la principal
caracteristica que son temporales, estas duran abiertas lo que dura
el ejercicio contable de la empresa vy al finalizar periodo son
cerradas y su resultado se transfiere a la cuenta capital quien es en
definitiva la cuenta que va ser afectada por los resultados positivos

0 negativos que se obtengan durante el periodo fiscal.

c) Cuentas mixtas

Son aquellas cuentas cuyo saldo en una fecha determinada esta
formado por una parte real y otra parte nominal, sin embargo al
cierre economico todo su saldo debe ser de naturaleza real como por

ejemplo, pagos anticipados o atrasados.

d) Cuentas de orden

Son aquellas cuentas que controlan ciertas operaciones o
transacciones que no afectan al activo, el pasivo, el patrimonio o las
operaciones del periodo, pero de una u otra forma, las transacciones
que las generaron implican alguna responsabilidad para la empresa
y en consecuencia, es necesario establecer cierto tipo de control

sobre ellas.



Para que la contabilidad de una empresa pueda realizarse de
manera eficiente se debe tener un plan de cuentas de acuerdo a la
naturaleza de los rubros que se utilizan dentro de la contabilidad de
la empresa, en el manual se tiene a bien describir la forma de la
integracion de las cuentas de activo, pasivo, patrimonio, ingresos y
egresos que surgen por las operaciones ordinarias, tal estructura

se muestra a continuacion:

Estructura de la nomenclatura de los rubros contables:

A los activos se les asignara en el primer digito el numero
A los pasivos se les asignara en el primer digito el numero
Al patrimonio se les asignara en el primer digito el numero

A los ingresos se les asignara en el primer digito el numero

a ~~ O N -

A los gastos se les asignara en el primer digito el numero

Definicion de los grupos en los que se dividieron las cuentas de

contabilidad;
Activos

Los activos de una empresa se pueden definir como el recurso
que es controlado por la entidad siendo estos resultados de
sucesos pasados, del que se espera obtener en el futuro

beneficios econémicos.
Pasivos

De manera simple se puede definir que el pasivo consiste en
las deudas adquiridas por la empresa, estas figuran en el balance
de situacién general y representan las obligaciones actuales

originadas por las transacciones financieras pasadas.



Patrimonio

El patrimonio de una empresa es el conjunto de bienes,
derechos y obligaciones que poseen. Los bienes pueden ser

materiales e inmateriales.

Ingresos

Este grupo de cuentas esta integrado por los ingresos
ordinarios asi como las ganancias, los primeros se refieren a los
que surgen de las actividades ordinarias de la empresa, y
corresponden a una variada gana de denominaciones, entre los
cuales pueden ser; ventas, intereses, dividendos, alquileres o

regalias.

Gastos

En este grupo se deben incluir tanto las perdidas como los
gastos que surgen en las actividades ordinarias de la empresa.
Entre los gastos de la actividad ordinaria se encuentran, por
ejemplo, el costo de las ventas, los salarios y la depreciacién que
sufren los activos fijos. A continuacion se presenta un ejemplo

para codificar cuentas y la explicacién de cada digito:

CAJA
1. Activo
1.1 Corriente
1.1.1 Caja
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2.1 Codificaciéon

CAPITULO 2
NOMENCLATURA DE CUENTAS

CODIGO CUENTA
1. Activos
1.1 Activo corriente
1.1.1 Caja
1.1.2 Caja chica
1.1.3 Bancos
1.1.4 Clientes o deudores comerciales
1.1.5 IVA por cobrar
1.1.6 Mercaderias
1.1.7 Anticipo a proveedores
1.1.8 Anticipo sobre compras
1.1.9 Documentos por cobrar a corto plazo
1.1.10 Material de empaque
1.1.11 Papeleria y utiles
1.1.12 Alquileres pagados por anticipado
1.2 Activo no corriente
1.2.1 Mobiliario y equipo
1.2.2 Vehiculos
1.2.3 Equipo de computaciéon
1.2.4 Gastos de organizacion
1.2.5 Gastos de instalacion
1.2.6 Deudores empleados
2. Pasivo
21 Pasivo corriente
211 Proveedores o acreedores comerciales
212 Acreedores no comerciales
2.1.3 Cuentas por pagar a corto plazo
214 Préstamos bancarios a corto plazo
215 IVA por pagar
2.1.6 IGSS por pagar o cuotas patronales y laborales por pagar
21.7 Prestaciones laborales por pagar
2.1.8 Documentos por pagar a corto plazo
2.1.9 Anticipo sobre ventas
2.1.10 Intereses por pagar
2.1.11 Alquileres cobrados por anticipado
2112 Depreciacion acumulada de todo activo
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CcODIGO

CUENTA

22 Pasivo no corriente

221 Acreedores a largo plazo

2.2.2 Documentos por pagar a largo plazo
2.2.3 Cuentas por pagar a largo plazo
224 Reserva para indemnizaciones
2.2.5 Préstamos bancarios a largo plazo
3. Patrimonio

3.1 Capital

3.2 Ganancia o utilidad neta del ejercicio
3.3 Pérdida neta del ejercicio

34 Utilidades retenidas

3.5 Pérdidas acumuladas

3.6 Resultado de ejercicios anteriores

4. Ingresos

4.1 Ventas

4.2 Descuentos sobre compras

5. Gastos

51 Gastos de operacion

511 Gastos de distribucion

5111 Compras

51.1.2 Gastos sobre compras

51.1.3 Sueldos de ventas

5114 Comisiones sobre ventas

51.15 Bonificaciones incentivos de ventas
5.1.1.6 Reparacion de vehiculos de reparto
5117 Depreciacion vehiculos de reparto
5.1.1.10 Depreciacién mobiliario y equipo sala de ventas
5.1.1.11 Cuotas patronales sala de ventas
51.1.11 Material de empaque consumido
5.1.1.13 Combustibles y lubricantes consumidos sala de ventas
5.1.1.14 Alquiler sala de ventas

5.1.1.15 Indemnizacion sala de ventas
5.1.1.16 Aguinaldos sala de ventas

51.1.17 Bono 14 sala de ventas

51.1.18 Vacaciones sala de ventas

5.1.1.19 IUS| sala de ventas

5.1.1.20 Gastos diversos sala de ventas
5.1.1.21 Prestaciones laborales sala de ventas
5.1.1.22 Impuesto sobre la renta

5.1.1.23 Energia eléctrica de ventas
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CcODIGO CUENTA
51.2 Gastos de administracion
51.21 Sueldos de administracion
51.2.2 Bonificacion incentivo de administracion
5.1.2.3 Depreciacion equipo de computacion
5124 Cuotas patronales de administracion
5.1.2.5 Alquiler de oficinas
51.26 Indemnizacién de administracion
5.1.2.7 Aguinaldos de administracién
5128 Bono 14 de administracion
5.1.2.9 Papeleria y utiles consumidos
5.1.2.10 IUSI de oficinas
51.211 Cuentas incobrables
51212 Gastos diversos de oficina
51.213 Prestaciones laborales de oficina
5.1.2.14 Energia eléctrica de oficina
513 Otros gastos de operacién
5.1.3.1 Impuesto sobre la renta
514 Gastos financieros
5141 Intereses gasto
5142 Descuentos sobre ventas
5.1.5 Otros gastos
5.1.5.1 Multas y recargos

2.2 Definicion de cuentas contables del activo

Caja

Refleja el dinero disponible en la empresa en un momento determinado,
el saldo puede ser deudor o cero, en ningun caso esta cuenta puede tener

saldo acreedor.
Caja chica

La caja menor, caja chica o simplemente caja, es una cantidad pequena
de fondos en dinero efectivo que se usa para gastos en aquellas situaciones
en que los desembolsos por cheque son inconvenientes debido al costo de

escribirlos, firmarlos y convertirlos en efectivo.
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Bancos

Cuenta real de activo, comprende el efectivo que la empresa tiene
depositado en instituciones bancarias o de crédito, siempre y cuando el

mismo esté disponible.
Clientes o deudores comerciales

Esta cuenta surge al realizar una venta al crédito, registra las deudas de

los clientes.
IVA por cobrar

Registra el impuesto que el comerciante tiene derecho a recuperar en las
compras que realiza, esto dependera del régimen al cual se encuentre
inscrito, el porcentaje es del 12%. El Impuesto al Valor Agregado es un

impuesto indirecto sobre el consumo.

Mercaderias

Esta representa los bienes destinados para la venta aumentan cuando
se realizan las compras y disminuyen cuando se venden.
Anticipo a proveedores

Esta cuenta surge cuando la empresa hace entrega del efectivo a los
proveedores en concepto de que la mercaderia sera entregada en un futuro

segun sea el convenio establecido con los mismos.

Anticipo sobre compras

Los anticipos sobre compras son pagos que la empresa realiza a otras
por adquisiciones de utilidad para la realizacion de las actividades

ordinarias.
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Documentos por cobrar a corto plazo

Los documentos por cobrar son titulos de crédito que se extienden a
favor de otras empresas en un plazo no mayor a un afo, tales como letras

de cambio, pagarés, etc.
Papeleria y utiles

Los materiales utiles que se emplean en labores de la empresa y que
son parte fundamental para el cumplimiento de las funciones
administrativas, las principales son: el papel tamafio carta u oficio, papel
carbon, bloques de remisiones, talonarios de factura o recibos, libros,

registros, tarjetas, lapices, borradores, tintas, secantes, etc.

Sueldos pagados por anticipado

Son sueldos que se cancelan o se pagan antes de su tiempo de pago,
ya sea por condiciones de contrato o bien sea por que el trabajador lo
solicite a la gerencia o administracion de la empresa, para ello se debe
convenir mediante un contrato interno de que el trabajador cumplira con la
actividades que le corresponden realizar por el tiempo que se le esta

cancelando por anticipado.

Alquileres pagados por anticipado

Corresponde al monto adquirido por concepto de alquiler el cual debe
ser cancelado por anticipado, ya sea por condiciones de contrato, por inicio

de alquiler, el pago anticipado le sirve de garantia al arrendatario.

Intereses pagados por anticipado

Esta cuenta tiene origen cuando se pide un préstamo a una entidad
financiera, éste no brinda el dinero en su totalidad debido a que descuenta el
interés correspondiente al plazo que se solicitd, por lo tanto el interés se

cancela por anticipado.
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Mobiliario y equipo

Estda compuesto por todos aquellos muebles que sean propiedad de la
empresa y que son utilizados en areas de produccion, administracion o
servicios, entre ellos se mencionan estantes, escritorios, archivos, sillas,

entre otros.

Vehiculos

Son los vehiculos que tiene la empresa para realizar las actividades de

comercializacion.
Equipo de computacién

Cuenta del activo que se integra por los equipos de computaciéon y

sistemas informaticos propiedad de la empresa,

Deudores empleados

Surge cuando la empresa hace entrega de dinero a los empleados en

calidad de préstamo, el tiempo de recuperacion es menor a un afo.

2.3 Definicion de cuentas del pasivo

Proveedores o acreedores comerciales

Son las personas o casa comerciales con quienes se adquiere una
obligacion por obtener mercaderias al crédito, el plazo para la cancelacion
de la deuda es menor a un ano.

Acreedores no comerciales

Son las personas o casas comerciales a quienes se les deben por
concepto distinto a la mercaderia.
Cuentas por pagar a corto plazo

Los documentos y cuentas por pagar representan obligaciones

presentes provenientes de las operaciones pasadas, tales como la
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adquisicidon de mercancias, servicios o la obtencion de préstamos para

financiamiento.

Préstamos bancarios a corto plazo

Surge generalmente por créditos concedidos a la empresa por
instituciones  financieras, cuyos préstamos aparecen en los balances

generales de las empresas.
IVA por pagar

Es el impuesto al valor agregado que el contribuyente debe reportar a
la superintendencia de administracién tributaria, en este caso es el impuesto
que se debe cancelar por las ventas realizadas durante los periodos

establecidos en la legislacion fiscal guatemalteca.

Es la diferencia que resulte del (IVA) cobrado de las ventas menos el
acreditable de las compras, si el saldo del impuesto de las ventas es

mayor entonces es el monto que se debe reportar al fisco.
IGSS por pagar

Es la cuenta que registra las retenciones de la cuota que la empresa
hace del sueldo de los trabajadores y que tiene pendiente de pago en las
cajas del IGSS, esto debe realizarse de manera mensual para no incurrir en

pagos de mora e intereses.

Prestaciones laborales por pagar

Comprende todas las prestaciones que la ley determina y que aun no se
han pagado a los empleados, ya sea por disposicion del patrono o debido al
€SCaso recurso econémico.

Documentos por pagar a corto plazo

Comprende obligaciones provenientes de las operaciones o

transacciones, tales como la adquisicidn de mercaderias, servicios y la
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obtencion de préstamos para el financiamiento de los bienes, se representan

por letras de cambio y pagarés.

Anticipo sobre ventas

Es la cantidad de dinero que la empresa recibe por ventas futuras, pero
que por alguna razén al cliente no se le ha entregado la mercaderia o

servicio.

Intereses por pagar

Son intereses que estan acumulados cuando no se cancela la obligacion
con las instituciones financieras, surgen los cargos por concepto de
intereses estos dependera de las tasas aplicables que la entidad indicé al

brindar el financiamiento.

Depreciacion acumulada de todo activo

Representa la cantidad total de la devaluacién que la empresa hizo
durante la vida util de cada activo. La empresa debe registrar los gastos por
depreciacion de cada mes, y luego el gasto de depreciacién pasa a formar

parte de la depreciacion acumulada.

Cuentas incobrables

Esta es mas comun en las empresas que venden al crédito bienes vy
servicios, representa a los clientes que no cancelan la obligacion contraida,
debe de contabilizarse como un gasto debido a que el dinero no se

recupera.

Acreedores a largo plazo

Contabiliza las cantidades cuyo pago no se realizaran, en su totalidad,
antes de un ano, esa es la razén por la cual se consideran que son

obligaciones que deben cumplir a largo plazo.
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Documentos por pagar a largo plazo

Registran el movimiento de las deudas documentadas con terceros, que
tuvieron su origen con operaciones normales del ejercicio, con plazo de

cancelacién posterior a los doce meses de su emision.

Reserva para indemnizaciones

Las reservas se crean con el objetivo primordial de cubrir las

indemnizaciones hacia los empleados se termina la relacion laboral.

Préstamos bancarios a largo plazo

La obtencion de financiacion a largo plazo conlleva habitualmente la

condicién de amortizacion mediante multiples pagos mayores a un afo.
2.4 Definicion de cuentas del Patrimonio
Capital

Representan el patrimonio de los duefios o accionistas, estan
representadas principalmente por sus aportaciones y las utilidades retenidas

o pérdidas que se hayan producido en afos anteriores.

Ganancia o utilidad neta del ejercicio

También se conoce como ganancia econdmica o beneficio econémico.
Puede calcularse como los ingresos totales (obtenidos por las ventas, los
intereses de inversiones, etc.) menos los costos totales (gastos de
produccion, impuestos). Es la ganancia que queda del ejercicio contable

después de realizadas todas las deducciones.

Pérdida neta del ejercicio

Se generan cuando existen mas gastos que productos, la pérdida neta

del ejercicio es el acto de descontar de las utilidades los gastos.
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Utilidades retenidas

Son aquellas que la empresa ha ganado y no ha pagado a los
accionistas en forma de dividendos. Estos fondos son retenidos y se

reinvierten en la empresa, permitiendo que crezca.

Pérdidas acumuladas

Cuando existan pérdidas acumuladas de ejercicios anteriores quiere
decir que las cantidades negativas de los estados de resultados se suman y

se engloban en esa cuenta.

Resultado de ejercicios anteriores

Las correcciones o ajustes de periodos anteriores son aquellas partidas
materiales que tuvieron su origen en un periodo anterior, y que por

consiguiente afectan los resultados de operacién de los mismos.

Pérdida del capital

Es la pérdida que deriva de la venta de un activo fijo, como bienes raices
o valores. La pérdida de capital se calcula al restar el precio de venta neto

del activo.

2.5 Definicion de cuentas de ingresos
Ventas
Transaccién mercantil que representa la entrega de un articulo de

comercio o la prestacion de un servicio a cambio de efectivo, promesa de

pago o equivalente en dinero.

Créditos recuperados

Actividad que tiene por objeto conseguir el pago de un crédito cuando el
deudor no llega a saldarlo o rechaza la obligacion. Antes de iniciar la via
judicial quien concede el crédito intenta primero conseguir un pago parcial

mediante citaciones.
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Descuentos sobre compras

Cuando se realizan compras de magnitud elevada en cantidad o por
monto se realiza un descuento, estos descuentos también surgen por pronto

pago de la deuda contraida.

Ganancia de capital o ganancia en negociacion de activos

Cuando se adquiere un activo fijo por mas de 2 afios, al momento de
vender puede presentar una perdida debido a que el precio es inferior al
costo, o bien puede generar utilidad, si la venta se realiza por un valor

superior al costo o segun el valor en libros.
2.6 Definicion de las cuentas contables de gastos

Compras

Incluye la compra de mercaderia durante el periodo contable, representa
la adquisicion que ingresa a la empresa con animo de vender y cumplir con

el objeto de creacion.

Gastos sobre compras

Son las actividades que se originan al adquirir mercaderia como:
derechos de aduanas, fletes y acarreos, portes, seguros, carga y descarga,

etc.

Sueldos de ventas

Son las remuneraciones periddicas (diarias, semanales, quincenales o
mensuales) que paga la empresa a los vendedores por los servicios

prestados.

Comisiones sobre ventas

Pago que se realiza a los empleados del area de ventas por
cumplimientos de cuotas de ventas o de cobranzas realizadas. Ademas de
ventas por cantidades y otros parametros establecidos previamente por la

compadia.
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Bonificaciones incentivos de ventas

Pagos realizados a los trabajadores como incentivo, se calcula sobre las
horas laboradas.
Reparacion de vehiculos de reparto

Son los gastos relacionados con el mantenimiento continuo del vehiculo
de reparto, dicha actividad busca mantener en perfectas condiciones,
minimizar retardo por fallas de indole mecanico, eléctrico y otros.
Depreciacion vehiculos de reparto

La empresa utiliza vehiculo para la distribucion de mercaderia el cual va
reduciendo su vida util conforme al uso y el paso del tiempo.
Depreciacion mobiliario y equipo sala de ventas

Comprende el deterioro que sufre el mobiliario y equipo de sala de
ventas debido al uso constante y el paso del tiempo.
Cuotas patronales sala de ventas

Representa la contribucion que realiza el patrono al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social. Se calcula sobre el sueldo aplicando el
12.67% que corresponde a la contribucion del patrono y el 4.83% que

corresponde al trabajador.

Material de empaque consumido

Registra los materiales que se utilizan para empacar el producto
vendido. Por eso se dice consumido porque es un material que la empresa
ya no tiene.

Combustibles y lubricantes consumidos sala de ventas

Esta cuenta registra los gastos generados por gasolina, engrasados y

aceites utilizados para mejorar el rendimiento del vehiculo de reparto.

22



Indemnizacioén sala de ventas

Es la compensacién econdmica que una persona recibe al momento de
terminar una relacioén laboral o un despido injustificado, se calcula en base a
los afos y salario devengado.

Aguinaldos sala de ventas

Representa la prestacion que recibe un empleado, sueldo adicional por
cada ano laborado. Esta cuenta debe incluirse en el estado de resultados.
Bono 14 sala de ventas

Esta cuenta registra el pago del bono unicamente al personal que
labora en el area de ventas y debe incluirse en el estado de resultados.
Vacaciones sala de ventas

Esta cuenta registra el pago de las vacaciones que corresponden al
personal que labora en el area de ventas
Impuesto Unico Sobre Inmuebles sobre sala de ventas.

Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI) es anual, se aplica a los bienes
inmuebles rusticos es decir el espacio fisico que ocupa para la realizacion
de las ventas.

Gastos diversos sala de ventas

Son los gastos incurridos por los empleados de area de ventas. Como
alimentacion e insumos necesarios para el departamento.
Prestaciones laborales sala de ventas

Comprende la remuneraciéon que percibe el empleado por concepto
vacaciones, bono 14, aguinaldo y alguna otra regalia que el patrono conceda

como incentivo por cumplimientos de la obligacion.
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Impuesto sobre la renta

El Impuesto Sobre la Renta -también denominado ISR- es un impuesto
directo que se aplica en Guatemala a la renta que obtenga toda entidad,
proveniente de la inversion de capital, del trabajo o de la combinacion de

ambos.

Energia eléctrica de ventas

Comprende el gasto incurrido por adquirir el servicio de energia eléctrica
que interviene en la iluminacion de area de ventas asi mismo la utilizacion y

optimizacién del recurso.

Sueldos de administracion

Comprende el pago mensual o quincenal en moneda de curso legal a los
empleados por la prestacion de su servicio para el departamento

administrativo.

Bonificacion incentivo de administracion

Se definen como los pagos realizados a los trabajadores del area
administrativa de la empresa, pero este es un pago adicional al salario

segun como lo determina la legislacion.

Seguros vencidos de oficina

Seguros que ya no estan vigentes para cobrarlos que cubren este
departamento, lo cual representa peligro para la empresa al momento de

surgir casos fortuitos.

Depreciacion mobiliario y equipo de oficina

Para el mobiliario y equipo de oficinas se deprecia en base al costo que
se realiza sobre el activo utilizado aplicando el porcentaje anual, tal y como

lo establece la legislacion.
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Depreciacion edificios de oficina

Se refiere a la distribucion del costo depreciable del activo a lo largo de
su vida util correspondiente al edificio donde se encuentran ubicadas las
oficinas administrativas.
Depreciacion equipo de computacion

El equipo de computacion que se utiliza dentro de la empresa debe
depreciarse por el método de linea recta establecido en ley.
Cuotas patronales de administracién

Representa la contribucidon que realiza el patrono al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social. Se calcula sobre el sueldo aplicando el
12.67% que corresponde a la contribucion del patrono y el 4.83% que
corresponde al trabajador.
Alquiler de oficinas

Es el costo del arrendamiento que paga la empresa por el uso del
alquiler del espacio fisico utilizado por la administracion.
Indemnizacion de administracion

Es el pago que se realiza a los trabajadores por el tiempo que
estuvieron laborando parala empresa.
Aguinaldos de administracién

Esta cuenta registra el pago del aguinaldo unicamente al personal que
labora en el area de administrativa debe incluirse en el estado de resultados.
Bono 14 de administracion

Esta cuenta registra el pago del bono que la ley estipula, se registra

unicamente el pago al personal que labora en el area de ventas.
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Papeleria y utiles consumidos

Toda papeleria consumida en la administracidon, que ha servido para el
desenvolvimiento de esta area, debe incluirse en el estado de resultados.
IUSI de oficinas

Impuesto Unico Sobre Inmuebles es un impuesto Gnico que se aplica a
los bienes inmuebles rusticos.
Cuentas incobrables

Las cuentas por cobrar se originan por la prestacion de servicios o venta
de bienes al crédito a un plazo determinado, otorgandole al cliente una
forma de pago distinta que no sea al contado.

Gastos diversos de oficina

El término gastos diversos, aplicado en términos generales, puede
referirse a cualquier egreso que no se ajuste a las demas categorias
contempladas en los registros financieros.

Prestaciones laborales de oficina

Las prestaciones laborales de oficina representan el monto calculado
sobre el salario de los empleados que laboran en el area administrativa de
una empresa.
Energia eléctrica de oficina

Es el uso eficiente de energia eléctrica que sirve para cubrir las
necesidades administrativas.
Intereses gasto

Estos son los intereses que deben pagarse a las entidades financieras

por conceptos de concesion de créditos a favor de la empresa.
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Descuentos sobre ventas
Descuento concedido por las empresas a los clientes por diversas

causas: por pronto pago, por volumen de venta, etcétera.

CUADRO 1
PORCENTAJES DE AMORTIZACION

NO. | Descripcion del bien Porcentaje aplicable
amortizable
1 Derecho de llave 10%
2 Gastos de organizacién 20%
3 Gastos de constitucion 20%
4 Crédito mercantil 10%
5 Marcas y patentes 10%
6 Gastos de instalacion 10%

Fuente: Ley del Impuesto Sobre la Renta. 2016.

Estos son los porcentajes de amortizacion que deben ser aplicables a los
gastos descritos con anterioridad, para ello se debe conocer la naturaleza
del egreso y de esta manera realizar los céalculos para que sean anotados

en el libro de diario.

En el siguiente cuadro se presentaron los bienes a los que se les debe
aplicar el porcentaje de depreciacion por el desgaste que sufren para el
funcionamiento de la empresa, de igual forma estos calculos deben anotarse

en el libro de diario con el fin primordial de establecer el valor real del bien.
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CUADRO 2
PORCENTAJES DE DEPRECIACION

NO Descripcion del bien a depreciar Porcentaje
aplicable
1 Edificios, construcciones e instalaciones adheridas a 5%
los inmuebles y sus mejoras.
2 Arboles, arbustos, frutales, otros arboles y especies
vegetales que produzcan frutos o productos que 15%
generen rentas gravadas, con inclusion de los
gastos capitalizables para formar las plantaciones
3 Instalaciones no adheridas a los inmuebles; 20%
mobiliario y equipo de oficina; buques - tanques,
barcos y material ferroviario maritimo fluvial o
lacustre
4 Los semovientes utilizados como animales de carga 20%
o de trabajo, maquinaria, vehiculos en general,
gruas, aviones, remolques, semiremolques,
contenedores y material rodante de todo tipo,
excluyendo el ferroviario
5 Equipo de computacién, incluyendo los programas. 33.33%
6 Herramientas, porcelana, cristaleria, manteleria, y 25%

similares; reproductores de raza, machos vy
hembras. En el ultimo caso, la depreciaciéon se
calcula sobre el valor de costo de tales animales

menos su valor como ganado comun.

Fuente: Ley del Impuesto Sobre la Renta 2016.
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2.7 Politicas de control interno

Las politicas de una empresa sirven para establecer los procedimientos
que deben realizar los empleados en el desempeno de sus funciones. Estas
van enfocadas de acuerdo a la naturaleza y funcion de la empresa, debido a

esto deben ser definidas con claridad y se deben documentar.

El control interno es un conjunto de acciones, actividades, politicas que
estan enfocadas a mejorar el control de las transacciones de la empresa,
con el fin de minimizar el riesgo y ayudar a lograr los objetivos y metas
establecidas.

Las politicas establecidas aplicables a las funciones de la empresa se

describen a continuacion:

2.7.1 Caja chica

Se debe crear un fondo de Q.300.00 mensualmente para pagos
iguales o menores a Q.50.00, estos deben ser utilizados para

beneficio de la empresa.

2.7.2 Caja

Para tener un control de los fondos disponibles de caja se deben

realizar las siguientes acciones:

Controlar quien y de qué forma se realizan los pagos hechos por la

caja y deben autorizarse por la encargada.

En el area de caja se deben tener los controles necesarios para el
ingreso y egreso de efectivo, asi mismo utilizar formatos de arqueos

de caja para que queden descritos los ingresos o gastos.
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2.7.3 Bancos

Para el control de las transacciones bancarias se deben realizar

las siguientes acciones:

Solicitar estados de cuenta y confirmacion de saldos

Revisar o elaborar conciliaciones bancarias.

Cotejar los saldos bancarios con las respuestas de
confirmaciones bancarias

Realizar control de cheques emitidos

2.7.4 Compras

Para compras de Q.2, 000.00 en adelante se deben efectuar

como minimo dos cotizaciones para hacer el analisis y comparacion

de precios y calidad en la eleccién de la casa proveedora, ademas al

recibir los pedidos se deben revisar contra factura en horario

especifico para no afectar las actividades comerciales.

Las revisiones debe realizarlo el encargado de turno y en caso de

encontrar anomalias en el producto se deben informar a la brevedad

posible a la propietaria.

2.7.5 Contabilizacion de las depreciaciones de los activos fijos

La depreciacion de los bienes debe aplicarse de acuerdo a los

impositivos estipulados en la legislacidn, especificamente para estos

rubros:

Mobiliario y equipo

Vehiculos

Equipo de computacién

Estos deben calcularse anualmente y registrarse con las

depreciaciones acumuladas para determinar el valor actual de bien.
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2.7.6 Retencion y pago de las cuotas patronales y labores IGSS

2.7.7

2.7.8

Esta politica aplica a los siguientes rubros y operaciones:

* Cuota laboral (IGSS) por pagar
* Cuota patronal ( IGSS) por pagar

En esta politica se estable que la empresa debe de descontar
mensualmente el 4.83% sobre el total de los sueldos ordinarios y
extraordinarios pagados como cuota laboral al Instituto Guatemalteco

de Seguridad Social a cargo de los trabajadores.

También debe calcular el 10.67% sobre el total de los sueldos
ordinarios y extraordinarios pagados como contribucion patronal al

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Ambas cuotas deben ser canceladas al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social dentro de los veinte (20) dias del mes siguiente. Es
responsabilidad del encargado de Ila contabilidad y de Ia
administracién de la empresa la aplicacion de la politica asi mismo la

determinacién y pago de las cuotas mencionadas.

Control de bodega

Cuando se le de ingreso a un nuevo lote de mercaderia a bodega,
se debe llenar un documento con informacion basica acerca de lo que
se esta recibiendo, esto se hara por la persona encargada del area

con el propdsito controlar la nueva mercaderia.

Recibos de pagos de personal

Los empleados que trabajan de forma permanente y temporal
deben firmar un recibo en donde certifique que han recibido el pago

por los servicios prestados.

Este debe contener informacion basica de la empresa y del

empleado asimismo descripcién del concepto de la remuneracion.
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CAPITULO 3
CASOS PRACTICOS Y FORMATOS DE CONTROL INTERNO

3.1 Partidas contables

Movimientos de efectivo

En el caso de las ventas al contado, si durante el dia se vendid Q.500,

el registro debe quedar de la siguiente forma:

CUADRO 3
REGISTRO DE VENTAS AL CONTADO

Cadigo Cuentas Debe Haber
1.1.1 |caja Q 500.00
4.1 Ventas Q 446.43
215 VA por pagar Q 5357
TOTAL Q 500.00 ( Q 500.00

Fuente: Elaboracion propia 2016.

R/I Para registrar las ventas que se realizaron durante el dia (especificar el
dia).

La cuenta caja es una cuenta que pertenece al activo corriente,
ingresamos la totalidad de la venta, mientras que del lado del haber
utilizamos dos cuentas, la primera en este caso seria ventas, pero es
importante recordar de que a esta cantidad debemos quitarle el Impuesto al
Valor Agregado; entonces procedemos a calcularlo; el monto total dividido
1.12, realizado este procedimiento obtendremos la venta neta es decir sin
impuesto, procedemos entonces a multiplicarlo por 12% y obtenemos el

dato que debe ir anotado en la cuenta de (IVA) por pagar.
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El registro debe llevar una razdén; que consiste en justificar el

movimiento o transaccién que se realizo.

Compras al contado

En el caso de las compras al contado, si durante el dia se compraron

Q.350 el registro debe quedar de la siguiente forma:

CUADRO 4
REGISTRO DE COMPRAS AL CONTADO

Cadigo Cuentas Debe Haber
5.1.1.1 |Compras Q 312,50
. IVA por cobrar Q 37,50
1.1.1 caja Q 350,00
TOTAL Q 350,00 | Q 350,00

Fuente: Elaboracién propia 2016.

R/I Para registrar las compras que se realizaron durante el dia (especificar
el dia).

La cuenta caja es una cuenta que pertenece al activo corriente del cual
egresa la totalidad de la compra, se anota en el haber porque es un dinero
que esta saliendo, mientras que del lado del debe se utiliza dos cuentas, la
primera es compras a esta cantidad se le debe quitar el Impuesto al Valor
Agregado; entonces se procede a calcular; el monto total dividido 1.12,
obtiene la compra neta, luego lo multiplica por 12% y obtiene el dato que

debe ir anotado en la cuenta de (IVA) por cobrar.

En la parte inferior debe llevar una razén; que no es mas que justifica el
movimiento o transaccién realizo. Logicamente esta operacidn representa un

egreso.
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Movimientos de la cuenta bancos

Significa que si realiza una compra de mercaderia o cancela un servicio
por medio de cheque de la empresa; en el caso de que fuera una compra

por la cantidad de Q250.00 el registro queda de la siguiente manera:

CUADRO 5
REGISTRO DE PAGOS CON CHEQUES
Caodigo Cuentas Debe Haber
5111 Compras Q 223,21
1.1.5 IVA por cobrar Q 26,79
1.1.3 bancos Q 250,00
TOTAL Q 250,00 | Q 250,00

Fuente: Elaboracion propia 2016.

Este ejemplo es similar al de caja con la diferencia de que esta vez se
cancel6 con cheque de la empresa, motivo por lo que en el haber se anota
bancos. Es importante resaltar que utilizaremos las cuentas de compras o
ventas cuando la naturaleza del movimiento sea por concepto de

mercaderias.

Compra de mobiliario y equipo

Se compra mobiliario y equipo por Q 5, 000.00 pagado en efectivo, se

contabiliza de la siguiente manera.

CUADRO 6
REGISTRO DE PAGOS EN EFECTIVO
Cédigo Cuentas Debe Haber
1.21 Mobiliario y equipo Q4.464,29
115 IVA por cobrar Q 535,71
1.1.1 Caja Q 5.000,00
TOTAL Q5.000,00 | Q 5.000,00

Fuente: Elaboracién propia 2016.
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Ventas al crédito

Para contabilizar la venta al crédito, se realiza el siguiente ejemplo: se

vende mercaderia al crédito por Q2, 200.00.

CUADRO 7
REGISTRO DE VENTAS AL CREDITO
Cddigo Cuentas Debe Haber
114 Clientes Q2,200.00
41 Ventas Q1,964.29
215 IVA por pagar Q 235.71
TOTAL Q2,200.00 | Q2,200.00

Fuente: Elaboracién propia 2016.

En la transaccion se debe utilizar la cuenta clientes debido a que
representa un derecho para la empresa y en el haber se utiliza la cuenta
ventas e (IVA) por pagar. Este registro se hara siempre y cuando el origen

de sea por la venta de mercaderias al crédito.

Compra al crédito

Para registrar compras que la empresa realiza al crédito, en este

ejemplo supongamos que la compra fue de Q.2, 450.00.

CUADRO 8
REGISTRO DE COMPRAS AL CREDITO
Cadigo Cuentas Debe Haber
6.1.1.1 Compras Q2,187.50
1.1.5 IVA por cobrar Q 262.50
211 Proveedores Q2,450.00
TOTAL Q2,450.00 | Q2,450.00

Fuente: Elaboracién propia 2016.

Estas se utilizaran siempre y cuando la compra sea por concepto

de mercaderia al crédito.
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3.2 Formato de estado de resultados

PAPELERIA MARILYN
Formato de Estado de Resultados

Periodo del ejercicio Cifras expresadas en Quetzales

Ingresos de operacion

Ventas

(-) Devoluciones y rebajas sobre ventas

Ventas netas

Costo de ventas

Inventario incial de mercaderias XXXX
Compras XXX
(+) Gastos sobre compras XXX
Compras brutas XK
(-) Devoluciones y rebajas sobre compras XK
Compras netas XK
Mercaderias disponibles XXXX
(-) Inventario final de mercaderias XXX

Costo de ventas

Margen bruto

Otros ingresos de operacion

Subtotal positivo o negativo

Gastos de operacion

Gastos de distribucion XXXX

Sueldos de venderores XXXX
Bonificacion incentivo de vendedores XXXX

Aguinaldo de vendedores XK

Cuotas patronales de vendedores XK
Depreciacion vehiculos sala de ventas XXX
Depreciacion mobiliario y equipo sala de ventas XXX
Indemnizacién de vendedores XXXX

Bono 14 de vendedores XXXX XXXX
Gastos de administracion

Sueldos de administracion XXX
Bonificacion incentivo de administracion XXX

Aguinaldo de administracion OO

Cuotas patronales de administracion XOOK
Depreciacion mobiliario y equipo de oficina XK
Depreciacion equipo de computacion XXX
Indemnizacién de administracion XXXX

Bono 14 de vendedores XXXX

Cuentas incobrables XK XXXX

Resultado de operacion positivo o negativo

Gastos financieros

Intereses gasto

diferencia positiva o negativa

Otros ingresos

Ganancia antes del ISR

(-) Impuesto Sobre la Renta por Pagar

Ganancia despues del ISR o ganancia del ejercicio

Fuente: Elaboracién propia 2016.

37



3.3 Formato de estado de situaciéon general

PAPELERIA MARILYN
Estado de Situacion General

Perido del ejercicio Cifras expresadas en Quetzales

Activo

Corriente

Caja XXXX

Caja y bancos XXX

Mercaderias XOOKK

Material de empaque XXXX

Deudores empleados XXX

Documentos por cobrar a corto plazo XXX

(-) documentos descontados XXX | XX

Clientes XXXX

suma XXXX

(-) Reserva para cuentas incobrables XX | XK

Alquileres pagados por anticipado XXX | XXX

No corriente

Vehiculos XXXX

(-) Depreciacién acumulada XX | XK

Mobiliario y equipo XXXX

(-) Depreciacion acumulada XX | 00K | XXX

Suma del activo XXX

Pasivo

Corriente

Proveedores XK

Préstamos bancarios a corto plazo XXX

VA por pagar XXXX

IGSS por pagar XXXX

Gastos por pagar XXX

ISR por pagar XXX

(-) ISR trimestral XXX | 00X | x00¢x

No corriente

Prestamos bancarios a largo plazo XXX

Reserva para indemnizaciones XX | XXX | XXX

Patrimonio neto y pasivo

Patrimonio neto

Capital XXX

(+) Reserva legal XXX

(+) Ganancia despues del impuesto y reserva XXX | 200K

Suma del pasivo y patrimonio neto XXXX

Fuente: Elaboracion propia 2016.
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3.4 Formatos de control interno

3.4.1 Formato de arqueo de caja

Arqueo de Caja
Empresa: Papeleria Marilyn
Encargado:

1‘.

-

Existencias |cantidad

Denominacion

Sub-totales| Totales

—

Billetes Q.100.00

. 50.00

. 20.00

10.00

5.00

1.00

Monedas 1.00

0.50

0.25

0.10

0.05

slisiislisli=lpmielsl el el

cheques rec

ibidos a favor de la empresa

No. de
cheque

Nombre

Fecha del banco emite

Empresa que lo

Valor Total

TOTAL

Segun arqueo de caja practicado el dia de hoy
los cuales estan en el poder de:

Encargado de caja

Observaciones

la totalidad del efectivo es de Q.

Reviso:
Ref:

Fuente: Elaboracion propia 2016.

39




3.4.2 Formato de conciliaciones bancarias

Conciliacion bancaria
Empresa: Papeleria Marilyn
Correspondiente al periododel ___al s
No. de cuenta Banco
Saldo segunlibros 0 Saldo segun banco
(+) Depésito en transito (+) Depésito en transito
numero de depésito 0 numero de depdsito
numero de depésito 0 numero de depdsito
numero de depésito 0 0 numero de depdsito
(+) Notas de crédito (+) Notas de crédito
num de nota 0 num de nota
num de nota 0 num de nota
num de nota 0 0 num de nota
(-) Notas de débito pendiente (-) Notas de débito pendiente
num de nota 0 num de nota
num de nota 0 num de nota
num de nota 0 0 num de nota
(-) Cheques pendientes (-) Cheques pendientes
numero de cheque 0 numero de cheque
numero de cheque 0 numero de cheque
numero de cheque 0 0 numero de cheque
Saldo conciliado 0 Saldo conciliado

Fuente: Elaboracién propia 2016.
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3.4.3 Control de cheques.

BANCO INDUSTRIAL, S.A.

CUENTA No. 0000000

Cheque No. 00000000

Lugary fecha: Q.
Paguese a favor de:
La suma de:
Descripcion del gasto / compra Cantidad
Total (valor del cheque)
Hecho por: Revisado por: Autorizado por: Recibido por:

Observaciones

Copia del cheque

Fuente: Elaboracién propia 2016.
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3.4.4 Control ingreso a bodega

Fecha .
No. Ingreso ,
Proveedor -

Factura No.

Unidades Descripcién Observaciones

Entregd

Recibid

Fuente: Elaboracion propia 2016.
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3.4.5 Formato de recibos de pago al personal

1 Libreriay Papeleia iy NT:

2da. Ave.4-38 zona 3 No. Recibo

¥ - coreo electrdnico: marifinibreria@hotmail.com fecha de emision
Telefono: 49364445 | 57829098

Recibi de:

la canfidad de;

Por concepto de salario correspondiente al mes de

Vilma Argelia lsem lsem Recibi conforme

Propietaria cargo XXXXXXXXXXX

Fuente: Elaboracién propia 2016.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere utilizar manuales contables disefiados segun necesidades de la
empresa Papeleria Marilyn, ya que el mismo va a permitir tener un mejor control

y desarrollo de las actividades y operaciones contables.

Se requiere delegar funciones a todos los trabajadores para mejorar la

eficiencia dentro de la empresa.

En la estructura de la informacién financiera se recomienda utilizar las
cuentas correctas de acuerdo a la naturaleza de las transacciones, para que los

usuarios puedan tener la informacion adecuada.

Otro aspecto importante es la estructura de los estados financieros de

manera uniforme e integrarlo segun las cuentas que correspondan.
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INTRODUCCION

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, es una institucion estatal que
se rige con reglamento interno propio, que es pagado por las cuotas de las
afiliados del sector empresarial y de gobierno, la principal funciéon es velar por

sector laboral.

Las empresas en las cuales laboren mas de dos trabajadores deben
inscribirse ante esta instancia y cumplir con las obligaciones que se le adhieren,
de tal forma que pueda proceder conforme a lo estipulado en las normativas

legales y evitar con ello el pago de multas o recargos por incumpliento.

La presentacion de planillas ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social es una obligacion del patrono, este debe retener la cuota laboral que es
del 4.83% sobre el salario ordinario y extraordinario, estas debe presentarlas
en los siguientes veinte dias del mes, para que los empleados puedan hacer

uso del servicio social.

De igual forma debe hacer el pago de las cuotas patronales que es del
10.67% mas el 1% para INTECAP e IRTRA, la cuota patronal no incluye
especificamente el pagos de ambos debido a que son tres instancias diferentes,
si embargo el IGSS es quien se encarga de recaudarlo posteriormente los

distribuye para cada entidad.

Del pago de la cuota de los trabajadores debe quedar constancia del detalle
de los descuentos realizados de manera individual para registrarse dentro de la

contabilidad.

El incumplimiento de las situaciones descritas con anterioridad dara lugar a
que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social proceda mediante acciones

judiciales que representan consecuencias negativas para la empresa.






OBJETIVOS

General

Efectuar las planillas de los trabajadores inscritos en el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS- para lo periodos que no se

presentaron segun lo establecido en la legislacion.

Especificos

Investigar ante la entidades correspondientes sobre la situacion del patrono

en relacién al cumplimiento de las obligaciones.

Determinar mediante las revisiones de los documentos los periodos omitidos

de la presentacion de las planillas.

Preparar los documentos necesarios para integrar el expediente solicitado
por la delegacién del —IGSS-, para el convenio de pago en busca de la solucién
viable del proceso juridico de la nota de cargo girada al patrono en afios

anteriores.

Proporcionar la informacion a la propietaria sobre la forma de proceder y

realizar los calculos de las cuotas patronales y laborales.






CEDULA NARRATIVA

Segun la informacién brindada por el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, el saldo que se adeuda asciende a la cantidad de Q. 36,310.44, en esta
cantidad ya esta incluido el 5% de recargo por concepto de gastos
administrativos que fue calculado sobre el valor de las cuotas tal y como lo
estipula el Articulo No.12 del Acuerdo No. 1,118 de la Junta Directiva del
Instituto, asimismo los articulos No. 13 y 32 establece que deben presentar las
planillas de Seguridad Social y cancelar los recargos que se calcularan sobre el

importe de las contribuciones adeudadas.

El pago fue realizado de manera fraccionada de acuerdo a la capacidad de
pago, en el convenio se pactaron las cuotas para cubrir el monto total de la
nota de cargo, mas otros recargos por costas judiciales mas mora se canceld

mediante cuotas, de manera que el patrono pudiera tener las facilidades de

pago.

El trdmite para realizar el convenio de se debe reunieron los requisitos
necesarios, primeramente para realizar un reconcomiendo de deuda, se solicitd
mediante una nota dirigida al departamento de Recaudacion del instituto,
posteriormente se gird una nota dirigida al mismo departamento, con el motivo

de solicitar una rebaja del 50% correspondiente a la mora e intereses.

Con la documentacion que el instituto requiere se inicid el tramite del
convenio de pago, en donde se realizaran los calculos de las planillas sin
presentarse segun periodos de tiempo, computo de mora, intereses esto es para
determinar el dato exacto y proceder a establecer cuotas segun la capacidad de

pago del patrono.
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Para realizar la presentacion de las planillas y determinar el célculo de las
cuotas patronales que debe aplicarse el 10.67%, ademas calcularle el 1% que
corresponde a Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa
Privada de Guatemala —IRTRA- , asi como el 1% que corresponde a Instituto
Técnico de Capacitacion y Productividad —INTECAP- haciendo un total del

12.67%, y el célculo del 4.83% de las cuotas laborales.

Fue necesario tomar como base los salarios minimos de los afos desde el
2013 hasta el 2016. A continuacion se presentan las tablas de los salarios
minimos publicadas por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social -MINTRAB-,
segun acuerdo gubernativo No. 359-2012 el cual establece el salario minimo
para el afo 2013. Acuerdo Gubernativo No. 537-2013 para el afio 2014 y el
acuerdo No. 470- 2014 para el afio 2015 y para el 2016 el acuerdo gubernativo
No. 303-2015.

CUADRO 1
SALARIO MiNIMO DEL ANO 2013

Fuente: http://www.mintrabajo.gob.gt/

CUADRO 2
SALARIO MiNIMO DEL ANO 2014

Fuente: http://www.mintrabajo.gob.gt/



CUADRO 3
SALARIO MiNIMO DEL ANO 2015

De conformaad Con o AUt Gebematvos No 4702014 putacado 0 of Dano & Centoaménca & 19

00 00mDe S0 2014 5 estabiece of NUEVO SO MTNTO QU NOQra 8 DN ool Uno OF o0 O 211

. :
ACTIVEADY 5 C . SUARD SNAD OWNEAEN SN

A C
POOMONRCA S O L NOINTVO ora

TR - Y . - T e T L A A T ARAE A
NOAGRIOOLAS 4 98 ¢ N2 g 1312 QeI 38 Q2000 (L0888

Fuente: http://www.mintrabajo.gob.gt/

CUADRO 4
SALARIO MiNIMO DEL ANO 2016
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Planillas agosto de 2016

Instituto Guatemalteco do Seguridad Social
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CONCLUSIONES

Realizado el proceso de investigacion sobre las obligaciones que adquiere el
patrono formalmente inscrito ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
—IGSS- , es necesario recalcar que no es correcto evitar el pago de las cuotas
patrones y laborales, debido a que a largo plazo ante las autoridades facultadas

para la recaudacion no es aceptada la forma de proceder del patrono.

Ademas las planillas presentadas fuera de tiempo se les calcula porcentajes
en concepto de mora, costas judiciales y gastos administrativos, lo que de

alguna manera afecta la situacién econdémica de la empresa.

Para solventar una situacion de la omisién de planillas de los trabajadores
ante el —-IGSS- , se debe realizar un tramite distinto, ya de alguna manera es
mas laboriosa la preparacion de la documentacion aun mas cuando existen

notas de cargo giradas en periodos anteriores y se les ha hecho caso omiso.

La persona encarga de elaborar este tipo de gestiones posea el
conocimiento necesario para evitar que procedan de forma coactiva contra la

empresa.
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RECOMENDACIONES

Es necesario que el patrono conozca acerca de las responsabilidades que
adquiere al estar inscrito ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y de

las normativas legales a las que esta sujeto.

Otro punto importante es resaltar la importancia de la presentacion de las
planillas en los periodos que correspondan, estan deben prepararse de acuerdo

a los salarios minimos del cada afno.

Se recomienda proceder conforme lo establecido en ley para evitar que el
-IGSS- sancione al patrono con pagos en concepto de mora y recargos
inncesarios. Ademas cuando existe una nota de cargo es importante darle
prioridad debido a que entre mas extenso es plazo en que se le da solucién
mayor sera el monto a pagar y las acciones judiciales pueden perjudicar a la

empresa hasta con el cierre de las operaciones comerciales.

Lo mas importante es que las personas involucradas en la elaboracion de los
calculos conozcan los procedimientos que deben realizarse, ya que es de

caracter obligatorio la presentacién de las planillas.
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