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EL SISTEMA CONTABLE 1.



OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD CONTABILIDAD



1.1 1.1



Deffinic De iniciión de la la co contab ntabiilidad idad



La cont ontabi abilid lidad es la técn técnic ica a que se util utiliiza para ara prod produc uciir sist sistem emát átic ica a y estructuralmente información financiera expresada en unidades monetarias de las transacciones que realiza una entidad económica y de ciertos eventos económicos identificables y cuantificables que la afectan, con el objeto de facilitar a los diversos inte intere resa sado doss el toma tomarr deci decisi sion ones es en rela relaci ción ón con con dich dicha a enti entida dad. d. (ns (nstititu tuto to !uatemalteco de "ontadores #$blicos y %uditores&.



1.2 1.2



Obj Objeti etio! de la con conttabil abiliidad dad



La contabilidad, por ser un sistema de información, debe reunir fundamentalmente las caracter'sticas de éste, a saber utilidad, confiabilidad, oportunidad, objetividad, verificabilidad y provisionalidad, para que cumpla los objetivos si)uientes a&



#ropor #roporci cion onar ar el el máxi máximo mo de de info inform rmac ació ión n indi indisp spen ensab sable le para para una acert acertada ada toma toma de decisiones en áreas tales como estructura financiera, resultados, costos, rendimientos, etc.



b&



%plicar las prescripciones le)ales correspondientes.



c&



*sta *stabl blece ecerr para para la la empre empresa sa en en su conj conjun unto to o para para cada cada una una de sus sus divi divisi sione ones, s, sucursales o a)encias, para un ejercicio contable o para una parte del mismo, situaciones financieras, balances y cuentas de )astos, de productos y de resultados, documentados, veraces y cuyos elementos sean comparables con el tiempo.



d&



+bte +btene nerr info inform rmac ació ión n que que mues muestr tre e la sit situa uaci ción ón eco econó nómi mica ca de de la emp empres resa a fren frente te a terceros.



e&



e)i e)ist stra rarr impa imparc rcia ialm lmen ente te las las tra trans nsac acccione iones. s.



f&



#erm #ermititir ir la inte interp rpre reta taci ción ón de los los hech hechos os re)i re)ist stra rado dos. s.



2.



O"#A O"#ANI NI$A $ACI CI%N %N DEL DEL DE& DE&A A"TA "TAMENT MENTO O DE DE CON CONTA TABI BILI LIDA DAD D



La or)anización contable está estrechamente li)ada a la or)anización )eneral de la empresa. Los Los traba rabajjos cont contab able less son son comp comple leme ment ntar ario ioss de los los demás emás traba rabajo jos. s. La docum document entac ació ión n fuen fuente te cons consis iste te en form formas as cread creadas as por otro otross depar departa tame ment ntos os o
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procedentes del exterior, los cuales son recibidos y verificados por otros departamentos (la factura de un proveedor&, los avisos de pa)o, de )iro, etc.&. *stos documentos son enviados a contabilidad para su re)istro. Las operaciones que se ejecutan en los diversos departamentos )eneralmente dan ori)en a re)istros contables, lue)o a estados y extractos de cuenta que emanan del departamento de contabilidad, constituyéndose en la documentación indispensable para la toma de ciertas decisiones importantes por parte de la dirección de la empresa y por los demás empleados responsables. La dirección es la que debe fijar los objetivos que ha de alcanzar la contabilidad, precisar los informes que ha de suministrarle y la forma en que éstos han de ser presentados.  %l comenzar a or)anizar, el esfuerzo se diri)e a dar respuestas a al)unas cuestiones fundamentales, simples aparentemente, pero con )ran sentido. -"uáles son los objetivos a alcanzar -"uáles son las tareas necesarias para alcanzar los objetivos -"ómo hay que cumplirlas -"uándo hay que cumplirlas -#or quién han de ser cumplidas -"ómo controlar la ejecución de estos trabajos Las respuestas a estas interro)antes permiten completar los or)ani)ramas. *n )eneral se puede afirmar que una empresa está en condiciones de ele)ir, como principio fundamental para proyectar su or)anización, una división de sus departamentos por objeto o por función y, eventualmente, una combinación de las dos formas.



2.1



O'(ani)ación *o' objeto!+



La división se)$n el objeto se basa en que los escalones superiores de la empresa se subdividen conforme la naturaleza del trabajo, tal como se indica en la fi)ura /, por ejemplo, de acuerdo con los )rupos de mercanc'as con que opera la empresa, los )rupos de clientes u otros criterios parecidos. *sto debe entenderse en el sentido de que se establezca una función o sección independiente para cada uno de estos objetos, de manera que cada función atienda por si misma a todas las tareas necesarias, como son la compra, la fabricación, la venta, la contabilización, etc., independientemente de las otras secciones principales.
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5*"%2"6% %



7*28%9



#+3:" "42



5*"%2"6% ;



7*28%9



"+28%; L3%3



#+3:" "+2



"+28%; L3%3



5*"%2"6% "



7*28%9



#+3:" "+2



"+28%; L3%3



,i(-'a 1  O'(ani)ación *o' objeto!



2.2



O'(ani)ación *o' f-ncione!+



*n la división por funciones, el trabajo se re$ne se)$n sus finalidades, de modo que cada departamento principal se ocupa de una labor funcionalmente uniforme (por ejemplo compras, fabricación, ventas, etc.& para todos los )rupos de mercanc'as, clientes, etc., con los que opera la empresa. (0i)ura 1&. 2ótese que en esta forma sólo habr'a un departamento de contabilidad que comprenderá todos los ramos de la empresa.
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3*""42



7*28%9



#+3:""42



"+28%;L3%3



5*"%2"6% %



5*"%2"6% ;



5*"%2"6% "



,i(-'a 2  O'(ani)ación *o' f-ncione! 2./



O'(ani)ación *o' objeto 0 f-ncione!+



*n la práctica, los esquemas de or)anización no se dan puros, véase la fi)ura si)uiente.
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3*""42



5*"%2"% %



7*28%9



5*"%2"% ;



5*"%2"% "



"+28%;L3%3



5*" %



#+3: ""+2



#+3: ""+2



7*28%9



5*" "



5*" ;



#+3: ""+2



7*28%9



,i(-'a /  O'(ani)ación *o' objeto 0 *o' f-ncione! nternamente el departamento de contabilidad puede ser or)anizado de diferentes formas< como ejemplos se pueden citar los si)uientes :n departamento diri)ido por un jefe y con las secciones o )rupos de trabajo denominados "ontabilidad de producción (de costos&, #laneamiento y presupuestos y "ontabilidad )eneral (0i)ura =&. +tra podr'a ser un jefe y las secciones o )rupos "ontabilidad financiera, "ontabilidad de costos, #lanificación, "aja y estad'sticas (0i)ura >&.



 6



?*0* 3*#%8%5*28+ "+28%;L3%3



"+28%;L3%3 3* #+3:""@2



#L%2*%5*28+



#*9:#:*98+9



"+28%;L3%3 !*2*%L



,i(-'a   Eje*lo de -na o'(ani)ación del de*a'taento de contabilidad



?*0%8:%



"+28%;L3%3



02%2"*%



"+28%;L3%3 3* "+98+9



#L%20"%"42



"%?%



*98%3698"%9



,i(-'a 3  Eje*lo de ot'a o'(ani)ación del de*a'taento de contabilidad
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La or)anización del departamento de contabilidad se enmarca dentro de los principios y procedimientos de or)anización cient'fica, la identificación y división de los trabajos, a su normalización y sistematización, a las normas de trabajo, a la precisa distribución de atribuciones y responsabilidades y a la delimitación de ciertas responsabilidades. *l departamento contable está a su vez, constituido como unidad independiente de las otras divisiones de la empresa. 9us empleados deben permanecer imparciales frente al si)nificado de los hechos por ellos re)istrados. La contabilidad debe quedar sometida a una revisión periódica para ser adaptada a las circunstancias, pero esta revisión debe hacerse en un orden, ser aprobada por la autoridad superior y dar lu)ar a las correspondientes modificaciones en las normas de trabajo. La or)anización contable como cualquier otra parte de la or)anización no puede ser modificada sin autorización especial.



/.



SELECCI%N DE LOS 4EC4OS A "E#IST"A"



Aecho contable es todo movimiento o todo compromiso económico o a$n todo valor que cambia de naturaleza o de caracter'stica. *jemplo #a)os a terceros, contratación de deudas, compras, contin)encias, ventas al contado, depreciaciones, creación de reservas, etc. Los hechos contables son seleccionados analizando las operaciones de la empresa y teniendo en cuenta las exi)encias de la dirección que fijó los objetivos a alcanzar por la contabilidad. *n principio se re)istra en las cuentas, se)$n diversos criterios, todo valor, ya se trate de inversiones, de in)resos, de costos o de car)os, de productos, etc. a&



Bue entre o sal)a de la empresa



b&



Bue en el interior de la empresa, entre o sal)a de un sector



c&



Bue sea puesto a car)o de un responsable o que lo beneficie



d&



Bue se conf'e a un encar)ado para que lo custodie o para que lo suministre



e&



Bue afecte a un producto, a una parte de éste, a una actividad, a un pedido, a un per'odo de tiempo, etc.



9e puede considerar también como hecho contable, el ries)o financiero, que puede ori)inarse por el tiempo de uso de bienes o las circunstancias de la econom'a de un pa's, que pueden alterar el nivel de ciertos valores. *sto debe prever re)istros para ries)os, ries)os como des)aste, insolvencia, envejecimiento, variaciones monetarias, liti)ios judiciales, etc.
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.



C"ITE"IOS DE DIST"IB5CI%N



#ara poder or)anizar la contabilidad, la dirección debe comenzar por establecer la forma de los informes contables o financieros que incluyen los estados financieros, que facilitarán a los jefes o miembros de la dirección la s'ntesis de la información necesaria para la toma de decisiones< es decir que, para subdividir y clasificar las cuentas adecuadamente, se debe empezar por tener la forma de dichos informes, para conocer qué información debe producirse. *l contenido de los informes contables es esencialmente variable se)$n las finalidades que se persi)an, las caracter'sticas de la empresa y las necesidades de los destinatarios (usuarios& de dichos documentos. 2ormalmente la información que éstos proporcionan es extra'da de la contabilidad. 8odo dato de interés proviene ori)inalmente de una cuenta o varias cuentas. 9i la empresa establece un presupuesto, los rubros de éste deben corresponder a los rubros contables. "iertos informes tendrán por objeto mostrar las desviaciones positivas o ne)ativas entre las previsiones del presupuesto con las realidades re)istradas por la contabilidad. #ara satisfacer las exi)encias de los usuarios de informes, la contabilidad crea m$ltiples divisiones, subdivisiones y a)rupamiento de cuentas. #ara el efecto, se aplican las re)las )enerales si)uientes a&



*n principio, una cuenta a)rupa valores que tienen carácter com$n. %demás, todos los valores que se llevan a una cuenta tienen caracter'sticas especiales. *l nombre de la cuenta debe expresar el carácter com$n y la o las caracter'sticas ele)idas.



b&



Los valores que posean el mismo carácter com$n deben ser distribuidos en varias cuentas o bien, el valor, una vez re)istrado en una cuenta, se distribuye entre varias otras.



c&



nversamente, valores clasificados en diferentes cuentas en función de una de sus caracter'sticas se rea)rupan en otra cuenta, de acuerdo con un carácter com$n a cada una de ellas. 9e re)istran por ejemplo, las sumas debidas o pa)adas por los clientes en sus respectivas cuentas personales, pero además son rea)rupadas periódicamente en una cuenta de control o cuenta de a)rupación denominada "lientes o "uentas por "obrar.



#or principio, en toda empresa de al)una importancia, el plan contable prevé el re)istro simultáneo de valor por su naturaleza< esto es, por clase, por especie y también por responsabilidad. Las cuentas son creadas y clasificadas en res$menes adaptando su t'tulo a la estructura jerárquica o al or)ani)rama de la empresa.
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3ebe tenerse presente también que hay un l'mite en la subdivisión de cuenta, ya que una aplicación estricta de las re)las antes expuestas puede provocar un n$mero de cuentas tan excesivo que terminar'a no solo por hacer prohibido el costo de la contabilidad, sino por perjudicar la claridad tan buscada. :n des)lose excesivamente detallado no hace sino acumular informaciones que además de no ser utilizadas por nadie, distraen la atención y ori)inan pérdidas de tiempo. La finalidad de los a)rupamientos y distribuciones de cuentas es la de determinar y apreciar los rendimientos y los costos. Las cuentas resultantes de la subdivisión de otra prueba son llamadas cuentas derivadas o divisionarias y funcionan en la misma forma que la cuenta principal. 8oda clasificación se establece de acuerdo a criterios claros y precisos que permitan denominar las cuentas en forma i)ualmente clara y precisa. 2ada es más peli)roso como prever varias cuentas donde un empleado pueda asentar un mismo hecho, aunque no se puede evitar totalmente, conviene por lo menos reducirlos al m'nimo. #or tanto, sean cuales fueran las circunstancias, la denominación de una cuenta debe expresar concisa y claramente las caracter'sticas de los valores que re)istra.



3.



EL MAN5AL CONTABLE



*l manual contable es el documento en el que se definen las pol'ticas, cuentas y procedimientos contables de una empresa o )rupo de ellas, que permite la sistematización del re)istro de sus operaciones y la preparación de sus estados financieros.



3.1



Objetio! del an-al contable



a&



e)ular y uniformar el re)istro y preparación de las operaciones contables



b&



9ervir de instrumento para la administración



c&



0acilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al re)istro de las transacciones y preparación de informes



d&



#roporcionar información adicional necesaria para ampliar los conceptos de los reportes )enerados



e&



0acilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos contables



f&



#ermitir la revisión del funcionamiento del sistema contable.
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3.2



Ca'acte'6!tica! del an-al contable



#ara el mejor lo)ro de los objetivos del manual contable, éste debe reunir las caracter'sticas si)uientes a&



#ermitir el crecimiento o disminución del n$mero de cuentas, por adición, intercalación o eliminación de las mismas, sin que ello implique pérdida del ori)en de las cuentas



b&



ncorporar los principios de contabilidad )eneralmente aceptados, las normas internacionales de contabilidad y las prácticas contables del pa's



c&



3ebe revelar, expresa o impl'citamente, las pol'ticas de contabilidad empleadas por la empresa



d&



*scrito con len)uaje sencillo y compilado de manera fácil de comprender



e&



La distribución de cuentas debe responder a las necesidades de información y de or)anización de la empresa



f&



*n la medida en que el manual sea más complejo, por la naturaleza de la empresa de que se trate, éste debe contener instrucciones que faciliten su manejo< y



)&



3ebe ser aprobado por la alta dirección de la empresa.



3./



Contenido del an-al contable



3ependiendo del tamaCo de la contabilidad de una empresa, un manual podr'a limitarse al plan de cuentas. #ara una contabilidad más completa se su)iere el contenido que se aprecia en la fi)ura si)uiente



,i(-'a 7  Vi!ión ('8fica del an-al D. 5odelos de estados financieros E. ?ornalización >. 3escripción de cuentas =. #lan de cuentas F. nstrucciones de uso del manual 1. +bjetivos del manual /. ntroducción
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a&



ntroducción *n esta parte se puede incluir un resumen de los antecedentes de la empresa yGo del manual, se puede también hacer referencia a circunstancias especiales de la contabilidad de que se trata



b&



+bjetivos que persi)ue el manual puede ser el desarrollo de los citados en el punto anterior (>&



c&



nstrucciones sobre el uso del manual c./& +bli)atoriedad. 3ebe quedar expresamente indicado que el uso del manual no es optativo, sino obli)atorio< c.1& %claraciones uso de ciertos términos. #ara que no haya lu)ar a diversas interpretaciones por cuestiones de semántica, deben definirse los términos a utilizar en el manual< c.F& #rocedimientos para modificar el manual. Bué y cómo debe hacerse cuando se presente la necesidad de cambiar al)o en el manual y quién tiene autoridad para modificarlo ()eneralmente quien autoriza su emisión&< c.=& *xplicación de la codificación de cuentas utilizada. % veces conviene hacer una relación parecida a la que se muestra en la literal d&< c.>& #eriodicidad en la preparación de informes. *n función de la naturaleza y las necesidades de información de la empresa, habrá reportes que se produzcan a diario, semanalmente, mensualmente, anualmente, etc.< c.E& Libros y re)istros que se utilizarán en la empresa. %demás de seCalar qué libros contables se utilizarán, debe definirse en forma precisa la forma en que se captará la información al sistema contable. *sto puede hacerse por medio de pólizas contables (0i)ura D&, en las que se formulan las partidas de diario completas, por medio de vouchers o fichas contables (0i)uras H y I&, en los que se formulan las partidas separadamente por cuenta, se formulan tantas fichas como cuentas se car)uen y se abonen y por medio de cheques vouchers (0i)ura /J& en los que al emitir un cheque (para sistemas que descansan en movimiento de efectivo& se elabora la partida contable en la parte inferior de la copia del cheque.



d&



#lan de cuentas 8ambién llamado nomenclatura, listas de cuentas o cuadro contable. "onsiste precisamente de una lista de las cuentas (códi)o y nombre& ordenadas conforme el estado de situación. La codificación mas utilizada es la numérica decimal porque permite la inte)ración o desinte)ración de cuentas, as' como el crecimiento, intercalación y eliminación ordenada. %demás, facilita su procesamiento por medios electrónicos.
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:n ejemplo de dicha codificación, es el si)uiente :n d')ito / 1 F = > E



#artes del balance )eneral %"87+ ":*28%9 *!:L%3+%9 3* %"87+ #%97+ "%#8%L K *9*7%9 #+3:"8+9 !%98+9



3os d')itos !rupo de cuentas // 1/ F/ =/ >/ E/



"":L%28* *985%"42 #%% ":*28%9 5%L%9 "+8+ #L%+ "%#8%L 9+"%L #+3:"8+9 3* +#*%"42 "+98+ 3* 7*28%9



8res o cuatro d')itos "uenta /// 1// F// =// >// E//



//J/ 1/J/ F/J/ =/J/ >/J/ E/J/



"aja y bancos *stimación para documentos por cobrar de dudosa recuperación #roveedores "apital autorizado 7entas "osto de ventas producto M



2ótese que el códi)o de cuenta puede ser de F ó d')itos, dependiendo de la cantidad de cuentas que se necesite utilizar. "on tres d')itos los )rupos de cuentas sólo puede contener nueve cuentas (el $ltimo d')ito var'a de / a I&, en tanto que usando cuatro d')itos, un )rupo podr'a contener hasta II cuentas (los dos $ltimos d')itos var'an de J/ a II&. "uatro a seis d')itos //// //J/.J/ F/// F/J/.J/ >/// >/J/.J/



9ubNcuentas o cuentas de se)undo )rado "aja principal #roveedores locales 7entas locales



9i fuera necesario puede crearse una división más, es decir, crear subNcuentas o cuentas de tercer )rado.
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La codificación se interpreta de la manera si)uiente 8omemos de ejemplo la subNcuenta F/J/.J/ #roveedores locales F / J /



.



J /



#roveedores locales



9i)nificado #%97+ "+8+ #L%+ #roveedores Locales



La función del punto ( .& es de ayuda visual. e&



3escripción de cuentas. *n esta parte se explica el uso de cada cuenta, por qué conceptos se car)a, se abona y lo que representa su saldo. *jemplo F/J> !astos por pa)ar  *sta cuenta se utiliza para re)istrar el importe de los )astos incurridos por bienes y servicios que se encuentran pendientes de pa)o. + bien F/J> !astos por pa)ar  9e abona por N N



*l saldo que refleje esta cuenta al inicio del ejercicio. *l importe de los bienes y servicios que quedan pendientes de pa)o.



9e car)a por N N



*l pa)o parcial o total de los saldos adeudados. *l saldo al final del ejercicio por el cierre contable.



9u saldo  %creedor, refleja la obli)ación a car)o de la empresa derivada de bienes y servicios recibidos. f&



?ornalización. *n al)unos casos conviene incluir la forma de jornalizar las operaciones t'picas yGo las más complicadas de la ne)ociación.
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)&



5odelos de estados financieros y reportes. *s conveniente que la empresa adopte modelos espec'ficos de estados financieros y de reportes que satisfa)an las necesidades de información de la misma. #or supuesto que, respecto de los estados financieros deben respetarse los estándares que la profesión de "ontadur'a #$blica tiene definidos en el medio.



3.



A&"OBACI%N+



*n virtud de que el manual contable debe satisfacer las exi)encias de información de todos los niveles de la empresa, lo más conveniente es que sea la )erencia quien lo aprueba para )arantizar su observancia obli)atoria.
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 *5#*9% MM, 9. %.  3epartamento de "ontabilidad



&%LI$A DE CONTABILIDAD



2+. OOOOOOOOO 



!uatemala, OOOOOO de OOOOOOOOOOOO de OOOOOOOO  "ódi)o



"uentasG3escripción



Aecho por evisado por



7o. ;o.



#arcial



3ebe



%uditor'a nterna



,i(-'a 9 : Eje*lo de -na *óli)a contable



Aaber  
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*5#*9% MM, 9. %. 3epartamento de contabilidad 2o.



NOTA DE D>BITO 0*"A% "ódi)o



2ombre cuenta



9ubcuentasG3escripción



#%"%L



":*28%9 %"*38%3%9



Aecho por



evisado por



7o. ;o.



%uditor'a nterna



,i(-'a ;  Eje*lo de o-c


"%!+
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*5#*9% MM, 9. %. 3epartamento de contabilidad 2o.



NOTA DE C">DITO 0*"A% "ódi)o



2ombre cuenta



9ubcuentasG3escripción



#%"%L



":*28%9 3*;8%3%9



Aecho por



evisado por



7o. ;o.



%uditor'a nterna



,i(-'a ?  Eje*lo de o-c


%;+2+
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;%2"+ MK



"heque 2o. IIIIIIII !uatemala, OOOO de OOOOOOOOOOOOOOOOOO de OOOOOO 



#á)uese a la orden de  OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO  La suma de OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO  *mpresa %;" OOOOOOOOOOOOOOOOOOOO OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO  "uenta JJNJJNJJJJJJNJ 0irmas autorizadas "ódi)o



Aecho por



"uentasG3escripción



evisado por



#arcial



7o. ;o.



,i(-'a 1@  Eje*lo de c


3ebe



Aaber  



%uditor'a nterna
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