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Glosario

Conpagq: Es la innovacion tecnolégica reflejada en un Sistema Contable Integrador que
facilita la gestion exitosa de tu empresa brinda a los empresarios una vision clara de los
resultados de su negocio. Proporciona a los contadores informacion confiable,
especifica y oportuna. Y a los capturistas o auxiliares contables, un sistema que facilita

y agiliza sus tareas.

Infonavit: El Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(Infonavit) es una institucibn mexicana tripartita donde participa el sector obrero, el
sector empresarial y el gobierno, dedicada a otorgar un crédito para la obtencién de
vivienda a los trabajadores y brindar rendimientos al ahorro que esta en el Fondo

Nacional de Vivienda para las pensiones de retiro.

Afore: Es una empresa financiera mexicana, especializada en administrar e invertir el
ahorro para el retiro y voluntario de manera segura, de millones de trabajadores afiliados
al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS). Procurando el mayor rendimiento
posible durante el ciclo de inversién de los recursos.

Impuesto sobre ndmina: Es un impuesto estatal que grava la realizacion de pagos de
dinero por concepto de remuneraciones al trabajo personal en relacion de dependencia.
Los sueldos y salarios; dinero pagado por tiempo extraordinario, bonos, primas de

antiglledad, comisiones, ayudas, son considerados remuneracion para este impuesto.

Pagos provisionales: Los pagos provisionales son anticipos que los contribuyentes le

hacen al Fisco.

SHCP: La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico esta encargada de dirigir y
controlar la politica economica del Gobierno Federal mexicano en materia financiera,

fiscal, de gasto, de ingreso y deuda publica.


http://es.wikipedia.org/wiki/Trabajador

SAT:EI Servicio de Administracion Tributaria (SAT) es un 6rgano desconcentrado de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, que tiene la responsabilidad de aplicar la
legislacion fiscal y aduanera, con el fin de que las personas fisicas y morales contribuyan
proporcional y equitativamente al gasto publico; de fiscalizar a los contribuyentes para
gue cumplan con las disposiciones tributarias y aduaneras; de facilitar e incentivar el
cumplimiento voluntario, y de generar y proporcionar la informacioén necesaria para el

disefio y la evaluacion de la politica tributaria.

IMSS: El Instituto Mexicano del Seguro Social (en sus siglas IMSS) es el érgano
gubernamental encargado de todo lo relacionado con la investigacion y la practica

meédica, con la administracion de los recursos para el retiro de sus asegurados.



Introduccioén

El despacho contable Ruiz Velasco y asociados se fund6 el 8 de septiembre de 1995 en
la ciudad de Aguascalientes por 4 personas fisicas ellos quisieron formalizar los servicios
profesionales prestados de manera individual en una sociedad civil, aprovechando los
aspectos fiscales, financieros, econémicos que se dieron en esa fecha, por lo general
este servicio se prestaba de manera individual y se vio la necesidad de prestar esos
mismos servicios profesionales a través de una sociedad civil.
Las actividades que realiza un despacho contable juegan un papel importante en el
desarrollo de la empresa, tiene la responsabilidad de realizar el registro de los recursos
, los egresos y otras operaciones, manteniendo saldos reales y confiables, asi como,
cumplir con las obligaciones fiscales de cada uno de sus clientes, ademas de dar aviso
oportuno en caso de que alguno de sus clientes tenga que pagar algun impuesto
generado por sus actividades ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico .
En el despacho Ruiz Velasco y asociados se realizan registros contables de ingresos y
gastos a través de la elaboracion de polizas en el software ContPAQ , calculo de némina,
calculos de pagos al Seguro Social, y afore, célculo de impuesto local de 2% sobre
nominas, elaboracién de declaraciones de pagos provisionales, declaracién anual
(Impuesto sobre la renta, Impuesto al valor agregado, Impuesto al activo y retenciones)

e informativas para personas morales y fisicas con actividades empresariales.

Célculo y elaboracion de declaraciones de pagos provisionales y anuales para personas
fisicas que perciben ingresos por honorarios, arrendamiento y pequefios contribuyentes.
Tramites ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (altas, bajas, cambios de
régimen, cambio de domicilio fiscal, atencién a requerimientos, etc.) para personas

fisicas y morales.

Tramites ante las oficinas de Instituto Mexicano del Seguro Social

La problematica existente es que el despacho no cuenta con un manual de
procedimientos contables, lo cual hace que el trabajo sea mas tardado ya que al entrar

nuevos empleados el tiempo de capacitacion es largo y las asistentes tienen que dejar
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de hacer sus actividades, por capacitar a la persona de nuevo ingreso y esto hace que

no cumplan con sus actividades en tiempo y forma.

El presente manual se disefa con la finalidad de describir los principales procedimientos
contables y los lineamientos que se deben seguir de manera clara y precisa de manera
que el nuevo empleado comprenda los procedimientos mas facialmente y la
capacitacion sea mas corta y el empleado pueda desempefiar sus actividades lo mas

pronto posible.



Marco teoérico

Antecedentes de la contabilidad

Teoria de la partida doble

Nace con Luca Paciolli con su libro “suma” y menciona que es un sistema que exige
para todo asiento contable uno o varios cargos y uno o varios abonos, siendo la suma
de los cargos igual a la suma de los abonos, es decir se debe mantener un equilibrio

matematico”

Principios de la partida doble

No hay deudor sin acreedor, ni acreedor sin deudor.
La persona o cuenta que recibe debe a la persona o cuenta que entrega.
Todo lo que entra debe a lo que sale.
Toda entrada debe ser equivalente a la salida.
Todas las cosas deben salir con la misma denominacion o cuenta con que entraron.
Las pérdidas siempre son deudoras y las ganancias son acreedoras
(Fray Lucas Pacciolli ,1494)

Aspectos generales de la contabilidad

Contabilidad de acuerdo con la NIF A-1: Es una técnica que se utiliza para el registro
de las operaciones que afectan econOmicamente a una entidad y que produce
sistematicamente y estructuradamente informacion financiera. Las operaciones que
afectan econémicamente a una entidad incluyen las transacciones, transformaciones

internas y otros eventos (CINIF, 2012)



La contabilidad financiera.- Actividad de servicio, cuya funcion es proveer
informacion cuantitativa, principalmente de naturaleza financiera, acerca de las
entidades econdmicas, con el propdsito de que sea Util para la toma de decisiones.

(Julia Igual, Juan Francisco; Server Izquierdo, Ricardo;)

Objetivos
El objetivo general de la contabilidad financiera es generar informacion util y oportuna
para la toma de decisiones de los diferentes usuarios.
De la misma forma es objeto de la contabilidad financiera: controlar todas las
operaciones financieras realizadas en las entidades.
Por dltimo es objetivo de la contabilidad: informar sobre los efectos que las
operaciones practicadas han producido a las finanzas de la empresa.

(Elias Lara Flores, 2008)

El Sistema contable

Informacion de Proceso
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y 4
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3- sintesis de las
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Figura: 1 Sistema contable

Fuente: Elaboracion propia

Estados financieros basicos

Definicidon

Los Estados Financieros son los documentos que proporcionan informes periédicos a
fechas determinadas, sobre el estado o desarrollo de la administracion de una
compainiia, es decir, la informacién necesaria para la toma de decisiones en una
empresa

La mayoria de los estados financieros constituyen el producto final de la contabilidad y
son elaborados de acuerdo a principios de contabilidad generalmente aceptados,

normas contables o normas de informacién financiera.

A N e
EEETEE Estado de
General Resultado

Muestra informacién

Muestra la informacion relativa al resultado de
SUS operaciones en un

sobre los recursos y £
periodo.

obligaciones financieros % E & e
de la entidad, en un operaciones
momento dado / Estados devengadas en el

financieros periodo
basicos

& % Estado de
Estado de flujo de variaciones en el

efectivo capital contable

Muestra los cambios en
Presenta operaciones 12 inversion de los
: pel € accionistas o duefios
realizadas en el periodo. durante el periodo

Muestra las entradas y
salidas de efectivo que
representan la generacion
o aplicacion de recursos
del periodo

Figura 2: Principales estados financieros

Fuente: Lourdes Farias Toto (Blog spot)
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Estructura del balance general

eConjunto de bienes y derechos

eConjunto de deudas y obligaciones

eSon las aportaciones hechas a la empresa por su duefio o
sus socios, mas las utilidades acumuladas o menos las
pérdidas acumuladas.

Figura 3: Estructura del balance general

Fuente: elaboracion propia

Requisitos y caracteristicas de lainformacion contable

El sistema de informacién debe entregar como producto, informacion que sea Uutil
para la toma de decisiones de todos los interesados en el conocimiento de ella 'y
gue se encuentren autorizados para accederla, por eso debe cumplir con los
requisitos de utilidad, equidad. Y por lo tanto satisfacer las caractactersticas
necesarias para que sea completa proporcionando todos los datos precisos ademas
de ser verificable es decir que existan los comprobantes y documentacion que

compruebe los resultados.

Objetivo general

Describir las politicas y procedimientos contables implementados en el Despacho Ruiz
Velasco y Asociados con el fin de proporcionar a los nuevos empleados una herramienta

para poder auto capacitarse y poder desempefiar sus actividades lo mas rapido posible.
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Objetivos especificos

Garantizar que la informacién obtenida sea de gran utilidad para todo miembro de la

organizacion a fin de que se apegue a las reglas y normas de contabilidad.

Inherent limitations

Accountig data is noy absolute or concrete.Considerable amounts of judgment and
estimation are necessary to develop the specific accounting measurements that are
reported during a particular month, quarter, or year (e.g how much pension expense
should be reported now for the future benefits that are being earned by employees
now, but the months will not be know with certainty until many years to come?).About
the only way around the problem of utilizing estimation in accountig is to wait until all
facts are know with certainty before issuing any reports.however, by the time any
information, it is considered to be fat better to embrace reasonable estimatios in the

normal preparation of ongoing financial reports.

In addition.accounting has not yet Advanced to a state of being able to value a
business (or a business, s assets). As such, many transactions and events are
reported based upon the historical cost principle (in contrast to fair value).this
principle holds that it is better to maiintain accountability over certainfinancial
statement elements at amounts that are objective and verificable, rather tan opening
the door to random adjustments for value changes that may not be supportable.for
example, land is initially recorded in the accounting records at its purchase Price.
That historical cost will not be adjusted even if the fair value is perceived as
increasting while this enhaces the “reliability” of reported data, it can also pose a

limitation on its “relevance.
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Metodologia

De acuerdo a la naturaleza del problema se optd por elegir la investigacién descriptiva
ya que se requiere definir y analizar cada procedimiento contable para que sea claro y
preciso de manera que se entiendan claramente los conceptos y como elaborar cada

procedimiento contable.
Investigacion descriptiva

Segun datos de (Moguel, 2005) la investigacidon descriptiva “Comprende la descripcion,
registro, analisis e interpretacion de la naturaleza actual, la investigacion descriptiva
Trabaja sobre realidades y su caracteristicas principal es la de presentarnos una
interpretacion correcta, las etapas que acompafian a esta investigacion son las

siguientes:
Descripcion de las actividades

e Analisis del programa contpaq

e Elaboracion de polizas de ingresos egresos y diario de cada mes de personas
fisicas con actividades empresariales y eleboracion de estados financieros

e Elaboracion de nominas semanales y quincenales

e Calculo de impuestos IVA,ISR dependiendo de las obligaciones que genere cada
entidad economica.

e Pagos provisionales mensuales de presonas fisicas y morales

e Elaboracion de declaraciones anuales personas fisicas y personas morales.

e Ordenar de manera correcta los expedientes y verificar que cada cheque tuviera

su factura correspondiente.
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Acciones para el registro de los datos
Para el registro de los datos que se adjuntaron en el presente manual se requirié
observar el sistema contable ademas de aprender todos los procedimientos contables

de manera que se pudieran transmitir correctamente.

Acciones para el analisis del programa contpaq

A continuacion se describiran las cuatro etapas para el analisis del sistema contpag;:

Proceso para
emision de
estados
financieros

Verificar
proceso para
elaboracion
de polizas

Determinacion
de politicas
contables

Figura 4: Representacion grafica del proceso para el analisis del sistema contable
Fuente: Elaboracion propia
Verificar los catalogos de cuentas

Para verificar los catalogos de cuentas se realizé un reporte de las cuentas existentes
gue se utilizan en el despacho contable para que el nuevo empleado las conozca y

pueda identificarlas mas facilmente.

Verificar el proceso para la emisién de pélizas de ingresos, egresos y diario

14



Para verificar el proceso para la emision de pdlizas de ingresos, egresos y diario se
requirié tener los documentos en forma es decir las facturas, cheques, cuentas de
banco, reportes de ingresos debidamente ordenados.

Determinacion de las politicas contables

Para la determinacion de las politicas contables se identificaron claramente todos los
procedimientos y requerimientos para tener una contabilidad con saldos reales y con

especificaciones que evitaran confusiones y errores.

Proceso parala emisiéon de estados financieros
Para verificar el proceso para la emision de estados financieros se determinaron los

saldos finales y se mostraron los resultados.

Para la elaboracion de nominas

Para la elaboracion de ndminas se hizo un formato especifico que reflejara la cantidad
a entregar a cada empleado con sus percepciones y deducciones, se tuvo un control
semanal de la cantidad a entregar a cada empleado , ademas se elabor6 una péliza de

némina de cada mes que ira anexada al recibo de ndmina de cada empleado.

3 MNo. Reg. Potronal AD121413106

4 NOMINA DE SUELDOS DE FEBRERO DE 2015

5

6 SAL DIARIO PERCEPCIONES TOTAL DEOUCCIONES ToTAL IMPORTE

T S4LINTEG SUELDO GRATIF PRIM#& AGUINALDO SUPE PER RET RET CREDITO DED HETO

8 DIAS PAG VAT sz 15PT INFONAYIT RECIBIDO

9

10 149.98 [NOMEBRE MUROZ SERMA MIGUEL ANGEL

11 15674 |[NO. AFIL 51-13-86-0102-9

12 30.4 4,559.42 - 35423 491365 11318 28521 398.39 4,515.24

1o

19 [TOTALES 4,559.42 354.23 4913.65 | 11318 | 28521 398.39 | 451526

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

3

32 B
33

34 -
44 R EMEL5 .~ M ENE15 . MFEB 15 . RFEB15 | M MARZO 15 .~ RMAR15 ~#J o LI E e
Listo | Promedio: 1177.531664  Recuento:60  Suma: 3061562326 | |6 (O] (]| 1005 -3 >N (+)
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Tabla 1: Formato para la elaboracion de ndmina semanal y quincenal
Fuente: elaboracion propia

Calculo de impuestos

Para el calculo de impuestos se requirié realizar un formato para tener un control de

los ingresos, egresos, iva por pagar, iva acreditable, iva retenido.

ouestos de marzo osl 2015 | _|
enero febrero | marze | acumulado
yotvo. | 31,233.97| 39,103.11]188,516.10| 258,853.18)
27,850.90| 20,077.93| 28,878.98| 76,807.82
3,383.07| 15,025.18|159,657.11| 182,045.36)
0.00 ISR 36,840.97
162,045.36 IVA| 12,061.72
98,210.50 IVA A FAVOR 0.00 ENEROD
83,834.36 ISPT 0.00
30.00% TOTAL 4890269 =|
25,150.45| RECARGOS 55260
18,425.85 TOTAL 4545529
4357631
17 | Menos DE 18R 312340] 1810.31] 180163 673534
18 | Menos: | ISR Pagado sfvo. | 0.00] 0.00] 0.00
19 igw:__ ISR a Cargo 36,840.97 |
20
21 AL YALOR enero febrero marze | acumulado
2 1 por Pagar 459744| 625650 30,162.56| 4141651
23 Totsl NGRESTS 31,233.97| 39,103.11(188,516.10| 258,853.18
24 RETENCIONES DE I 333142| 162846 1,801.63| 676151
25 GASTOS 18,597.31| 10,823.75| 15,604.19| 18,587.31 L
26 W Acreditable 257557 1.731.80) 249667) 7.204.04
27 Saldo 1WA 3 carga del mes 2013 1,300.55] 2,896.24 12,061.72] 15,615.16
28 1,309.55  1586.68
29
30 Besimen para ISB enero febrero marze | acumulado
kil Cais 36,231 41| £5,359.61/216,676.68| 300,269.69
32 36,23141| £5,350.61/218,678.68| 300,269.69
33 1.16] 1.16] 1.16] 1.18]
34 Base paralSh 31,233.97| 39,103.11[188,516.10] 70,337.08]
35
36 1SR per salarios enero febrero marze | acumulado
37 4E561) 47493 47453 94054
38 76085) 760.85|  760.85| 152170 B
20 195 s mnnar 20Eaal _neconol oeeoel  ceiim
W 4 » M| RECIBOS ,~IMPUESTOS . DIOT ENE | IMPUESTOS MARZO .~ DIOT 'FEB - ¥1 [ il RIS VIHE
Listo =i 55% ORI &)

Tabla 2: Formato para el célculo de impuestos
Fuente: Elaboracion propia

Para la elaboracion de los pagos provisionales se utilizara el formato anterior para

realizar el registro de los ingresos, gastos e impuestos a favor y por pagar.



Contenido del manual contable
Presentacion

Objetivo general

Catalogo de cuentas

Instructivo del catalogo de cuentas
Guia contabilizadora

Politicas contables

Medidas de control interno
Elaboracion de estados financieros
Identificacion de los procedimientos
Descripcion de los procedimientos

% Nombre del procedimiento
++ Objetivo y/o alcance

« Frecuencia

+ Definiciones

« Validacion

e Catalogo de Cuentas
Se puede entender como Catalogo de Cuentas, una lista detallada y debidamente
ordenada de las que cuentas que se justifican se utilicen en contabilidad de una entidad.
Es decir, que dada las circunstancias y caracteristicas de la entidad, asi como el tipo de
operaciones financieras que lleve a cabo la misma entidad, se hace estrictamente
indispensable que se disefie de manera especifica una lista de cuentas que se utilizaran
para el registro contable.

e Elementos del catalogo de cuentas:
El catalogo de cuentas se integra basicamente por:
1. Rubros. Nombre de la divisién de los elementos del estado del sistema financiero que

agrupa cuentas propias.
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2. Cuentas. Es el instrumento que se utiliza para clasificar los elementos que intervienen
en una transaccion financiera

3. Subcuenta. Son criterios de clasificacion mas especificos de una cuenta

e Instructivo del Catalogo de Cuentas
Una vez elaborado el catadlogo de cuentas, es necesario, que para su correcto manejo,
se suscriba un documento formal que es conocido como Instructivo del Catalogo; y es
precisamente en este documento en donde se va a indicar, para cada una de las cuentas
del catdlogo, cuando se cargan, se abonan, su saldo, y su presentacion en los estados
financieros.

e Politicas Contables
Las politicas contables son las guias de accion para cada una de las situaciones
contables que se presenten, relativas a reglas particulares, procedimientos contables,
lineamientos o reglamentaciones especificas. En materia contable, se puede aplicar
ante una situacion financiera, varios tratamientos contable existentes; por ejemplo, en
materia de Depreciacién de Activos, se podra aplicar cualquiera de varios métodos
existentes; por lo anterior, y a través de una politica contable, se debera discernir, cual

meétodo de depreciacion se deberd utilizar y permanecer en el tiempo.

e Documentos fuente
Las operaciones financieras al momento de realizarse deben dejar evidencia del
acontecimiento, es decir, se deberdn comprobar por medio de un documento que se le
conoce como fuente u origen. Los documentos conforman el medio por el cual se llegan

a coordinar los hechos y las operaciones financieras.
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Presentacion

El despacho contable Ruiz Velasco y asociados se fund6 el 8 de septiembre de 1995
en la ciudad de Aguascalientes por 4 personas fisicas ellos quisieron formalizar los
servicios profesionales prestados de manera individual en una sociedad civil,
aprovechando los aspectos fiscales, financieros, econémicos que se dieron en esa
fecha, pues por lo general este servicio se prestaba de manera individual y se vio la
necesidad de prestar esos mismos servicios profesionales a través de una sociedad
civil.

Las actividades que realiza un despacho contable juegan un papel importante para el
desarrollo de la empresa, ya tiene la responsabilidad de realizar el registro de los
recursos , los egresos y otras operaciones, manteniendo saldos reales y confiables, asi
como, cumplir con las obligaciones fiscales de cada uno de sus clientes ademas de dar
aviso oportuno en caso de que alguno de sus clientes tenga que pagar algan impuesto
generado por sus actividades ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico .

En el despacho Ruiz Velasco y asociados se realizan registros contables de ingresos y
gastos a través de la elaboracién de pdlizas en el software ContPAQ , calculo de nédmina,
calculos de pagos al Seguro Social, Infonavit y afore, calculo de impuesto local de 2%
sobre néminas, elaboracién de declaraciones de pagos provisionales, declaracién anual
(Impuesto sobre la renta, Impuesto al valor agregado, Impuesto al activo y retenciones)

e informativas para personas morales y fisicas con actividades empresariales.

Célculo y elaboracién de declaraciones de pagos provisionales y anuales para personas
fisicas que perciben ingresos por honorarios, arrendamiento y pequefios contribuyentes.
Tramites ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (altas, bajas, cambios de
régimen, cambio de domicilio fiscal, atencion a requerimientos, etc.) para personas

fisicas y morales.
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OBJETIVO GENERAL

Integrar los procedimientos a través de los cuales se orientan las actividades del area
contable tanto para definir, registrar y asignar los montos y movimientos que han de

aplicarse a las cuentas y subcuentas de conformidad a las operaciones que realiza el

Despacho Ruiz Velasco y Asociados.
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PROCEDIMIENTO 1
CATALOGO DE CUENTAS

ContPAQ DESPACHO RUIZ VELASCO Y ASOCIADOS SC (2014) Hoja: 1
Cat @ logo de Cuentas al 31/03/2014 Fecha: 01/04/201¢
NivelN G mer o Nombre Tipo Dig. ido. Seg

Agr.’in. Moneda Neg

1 100-000 ACTIVO A Activo Deudora 1

2 010-000 ACTIVO CIRCULANTE A Activo Deudora Tit 1

3 110-000 EFECTIVO EN CAJA Y BANCOS A Activo Deudora 1 Tit 1

4 111-000 FONDO FI1JO DE CAJA A Activo Deudora 11 Si 1
5111-001 FONDO F1JO A Activo Deudora Afectable 11 1

4 112-000 CAJA GENERAL A Activo Deudora Afectable 11 Si 1

4 113-000 BANCOS A Activo Deudora 11 Si 1

5 113-001 BANAMEX A Activo Deudora Afectable 1

5 113-002 BANCO BILBAO VIZCAYA A Activo Deudora Afectable 1
5113-003 BANAMEX A Activo Deudora Afectable 1

5 113-004 Scotiabank Inverlat A Activo Deudora Afectable 1

5 113-005 BITAL A Activo Deudora Afectable 1

3 120-000 CTAS Y DOCTOS POR COBRAR A Activo Deudora 12 Tit 1

4 121-000 CLIENTES A Activo Deudora Si 1
5121-001 CLIENTES A Activo Deudora Afectable 1

4 123-000 DEUDORES DIVERS0S A Activo Deudora 12 Si 1

5 123-001 (NOMBRE DEL DEUDOR) A Activo Deudora Afectable 12 1

5 123-002 JUAN FCO AGUILAR A Activo Deudora Afectable 1

5 123-003 LIC. SALVADOR PIMENTEL S. A Activo Deudora Afectable 1

5 123-004 COMBUST I BLE A Activo Deudora Afectable 1

3 124-000 FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS A Activo Deudora Si 1

4 124-001 LUIS EDUARDO RUIZ VELASCO A. A Activo Deudora Afectable 1

4 124-002 SRA. EMILIA ARAIZA AGUILERA A Activo Deudora Afectable 1

3 140-000 IMPUESTOS A FAVOR A Activo Deudora 14 Tit 1

4 141-000 IVA ACREDITABLE A Activo Deudora Afectable 14 Si 1

4 142-000 CREDITO AL SALARIO A Activo Deudora Afectable Si 1

4 143-000 SUBSIDIO PARA EL EMPLEO A Activo Deudora Afectable Si 1

4 144-000 ISR RETENIDO SOCIEDADES A Activo Deudora Afectable Si 1

4 145-000 ANTICIPOS DE ISR A Activo Deudora Afectable 14 Si 1

2 015-000 ACTIVO FI1JO A Activo Deudora 1 it 1

3 150-000 INVERSION EN ACTIVOS F1J0S A Activo Deudora 15 Tit 1

4 152-000 MOBILIARIO Y EQUIPO A Activo Deudora Afectable 15 Si 1

4 153-000 EQUIPO DE COMPUTO A Activo Deudora Afectable 15 Si 1

4 155-000 EQUIPO DE TRANSPORTE A Activo Deudora Afectable 15 Si 1

3 160-000 DEPREC/ACIONES ACUMULADAS B Activo Acreedora 16 Tit 1

4 162-000 DEP. ACUM DE MOB. Y EQ. B Activo Acreedora Afectable 16 Si 1

4 163-000 DEP. ACUM DE EQ. DE COMPUTO B Activo Acreedora Afectable 16 Si 1|

4 165-000 DEP. ACUM DE EQ. DE TRANSP. B Activo Acreedora Afectable 16 Si 1

4 166-000 DEP. ACUM. MOB. Y EQUIPO B Activo Acreedora Afectable Si 1

2 017-000 ACTIVOS DIFERIDOS A Activo Deudora 1

3 170-000 ACTIVOS AMORT|ZABLES A Activo Deudora Si 1

© 4 175-003 PRIMAS DE SEGUROS A Activo Deudora Afectable 1

1 112-004 A Activo Deudora Afectable 1

1 141-001 : A Activo Deudora Afectable 1

1 200-000 PASIVO D Pasivo Acreedora 1

2 020-000 PASIVO CIRCULANTE D Pasivo Acreedora 2 Tit 1

3 210-000 PRESTAMOS BANCARI0S D Pasivo Acreedora Si 1

4 210-001 NOMBRE DEL BANCO D Pasivo Acreedora Afectable 1

3 213-000 ACREEDORES DIVERSOS D Pasivo Acreedora 21 Si 1

4 213-001 (NOMBRE DEL ACREEDOR) D Pasivo Acreedora Afectable 21 1

4 213-002 GASOL INA D Pasivo Acreedora Afectable 1

4 213-003 RENTAS D Pasivo Acreedora Afectable i)

4 213-004 Sueldos D Pasivo Acreedora Afectable 1

4 213-005 IMSS D Pasivo Acreedora Afectable 1

| 3 215-000 IMPUESTOS POR PAGAR. D Pasivo Acreedora 2 Si 1
| 4 215-001 ISR RETENIDO POR SALARIOS D Pasivo Acreedora Afectable 2 1
4 215-002 ISR X ASIMILABLE A SUELDOS D Pasivo Acreedora Afectable 1

| 4 215-004 CUOTAS AL IMSS. D Pasivo Acreedora Afectable 1
| 4 215-007 ISR RETENIDO POR HONORARIOS D Pasivo Acreedora Afectable 2 1
| 4 215-008 1.S.R. RETENIDO POR ARREND. D Pasivo Acreedora Afectable 1
| 4 215-009 RETENGION IVA 10% D Pasivo Acreedora Afectable 1
| 3 216-000 IVA POR PAGAR D Pasivo Acreedora Afectable 21 Si 1
=2 022-000 PASIVO F1JO D Pasivo Acreedora 2. Tk 1
| 3 220-000 PRESTAMOS BANCARIOS L.P. D Pasivo Acreedora 22 Si 1
| 4 220-001 VARI0S. D Pasivo Acreedora Afectable 2 1
i 1 300-000 CAPITAL CONTABLE F Capital Acreedora Tit 1

Figura 5: Catalogo de cuentas hoja 1

Fuente: Despacho Ruiz Velasco



ContPAQ
NivelN G4 mer o

2 033-000

3 330-000

3 331-001
2 311-000
2 312-000

3 312-001

3 312-002

3 312-003

3 312-004
2 314-000
1 400-000
2 040-000

3 420-000
2 470-000
470-001
470-002
1 999-000
1 600-000
2 060-000
610-000
610-001
610-002
610-003
610-004
610-005
610-006
610-009
610-012
610-013
610-014
610-015
610-016
610-018
610-019
610-021
610-022
610-023
610-024
610-025
610-026
610-030
610-031
610-032
610-033
610-034
610-035
610-036
610-037
610-038
610-039
610-040
610-041
610-042
610-043
610-044
610-045
610-046
610-047
610-049
610-050
610-051
620-000
620-044
620-046
620-047

bbh#b#bb##bbAAA##bAbhbk&hh#h&hbhbbhhbbbbbu

w
R

DESPACHO RUIZ VELASCO Y ASOCIADOS SC (2014)
Cat @ logo de Cuentas al 31/03/2014

Nombre

UTILIDAD (PERD) ACUMULADAS
RESULTADO DE EJERC. ANTERIORES
RESULTADO DEL EJERCICIO
CAPITAL SOCIAL

ACCIONISTAS

C.P. EDUARDO RUIZ VELASGO R
SRA. EMILIA ARAIZA AGUILERA
LUIS EDUARDO RUIZ VELASGCO A
ALMA EMILIA RUIZ VELASCO A
CAPITAL DE APORTACION
INGRESOS

INGRESOS NETOS

INGRESOS POR HONORARI0S
PRODUCTOS F INANCIEROS

0TROS PRODUCTOS

INTERESES COBRADOS AL BANCO
AJUSTES POR CAMBIO DE MONEDA
GASTOS

GASTOS GENERALES

GASTOS DE OPERACION

SUELDOS Y SALARIOS

FINIQUITO,

GRAT |F |CACIONES

PRIMA VACAC|ONAL

I1SCAS

ASIMILABLE A SALARIOS
IMPUESTO S/NOMINA
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
CUOTAS AL IMSS

5 % INFONAVIT

RECARGOS

IMPTOS Y DERECHOS VARIOS

S. A R.

DEPRECIAC | ONES

HONORARI0OS A PROFESIONISTAS
ARRENDAMIENTO

TELEFONO TELEGRAFO Y CORREOS
LUZ Y FUERZA

PAPELERIA Y ART. DE OF ICINA
PRIMAS DE SEGUROS Y FIANZAS
PROPAGANDA Y PUBL ICI1DAD
CUOTAS Y SUSCRIPCIONES
DONAT | VOS

GASTOS DE VIAJE

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
GASTOS MEDICOS

MANT. Y CONSERV. EQ. DE OFNA
MANT. Y CONSERV. EQ. TRANSP
MANT. Y CONSERV. EQ. COMPUTO
HONORARIQS NOTARIO
HONORAR10S POR ACESORIA LEGAL
REGARGOS

GASTOS NO DEDUCIBLES

OTROS GASTOS NORMALES
MANTENIMIENTO EDIFICIO

ERVR

LERVA

GASTOS MEDICOS

Agua

AGUINALDOS

MANTENIMIENTO DEL LOCAL:
GASTOS FINANCIEROS

INTERESES PAGADOS A BANCOS
INTERESES PAGADOS A TERCEROS
COMISIONES Y SITUAC BANCARIAS

U

PPN EEEOOOEOEEE®IIITIIII MMM

ipo

Capital Acreedora

Capital Acreedora Afectable
Capital Acreedora Afectable
Capital Acreedora Afectable
Capital Acreedora

Capital Acreedora Afectable
Capital Acreedora Afectable
Capital Acreedora Afectable
Capital Acreedora Afectable
Capital Acreedora Afectable
Resultados Acreedc

Resultados Acreedc

Resultados AcreedcAfectable
Resultados Acreedc

Resultados AcreedcAfectable
Resultados AcreedcAfectable
Resultados AcreedcAfectable
Resultados Deudore

Resultados Deudorz

Resultados Deudorz

Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudoreAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorezAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudoreAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudoreAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudoreAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudoreAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados Deudorz

Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable
Resultados DeudorzAfectable

Dig

Hoja: z
Fecha: 01/04/201¢

édo. Seg

6 Tit

61
61
61

61
61

62
62

Si
Tit

Si
Si

Si

Figura 6: Catalogo de cuentas hoja 2

Fuente: Despacho Ruiz Velasco

24



Instructivo del catalogo de cuentas

Tipologia de las cuentas

1. Cuentas de activo

En las distintas cuentas de activo se sefiala como estan distribuidos los bienes y

derechos de la empresa.

e Caracteristicas

Su principal caracteristica es que todas las cuentas de activo deben tener saldo
deudor

e Tratamiento
Todas las cuentas de activo aumentan con cargos es decir con incorporacion de

bienes y derechos de la empresa.

Disminuyen con un abono o sea, con enajenacion de bienes.

Ejemplo
Caja: aumenta con un ingreso, disminuye con salida de efectivo
Banco: se carga con un depdsito que realice la empresa, se abona con un retiro.

Clientes: Se carga con un ingreso por ventas, se abona por un pago.

2. Cuentas de Pasivo
El pasivo esta constituido por deudas u obligaciones que tiene la empresa contraidas
con terceros.

e Caracteristicas
La principal caracteristica es que todas las cuentas de pasivo deben tener saldo

acreedor.
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e Tratamiento

Las cuentas de pasivo disminuyen con los cargos, aumentan con los abonos.

3. Cuentas de capital
Es la deuda que tiene la empresa con el o los duefios.

Ejemplo:

Existen varias facturas y comprobantes de gastos que se liquidaron ya sea en efectivo

0 con cargo a la cuenta bancaria.

Se pago luz por 500 pesos con efectivo.

Se comprd material para mantenimiento de equipo de computo se pago con tarjeta con
un valor de 600 pesos.

Se pago el recibo del agua en efectivo con un valor de 200 pesos.

Ingresos

Existe un reporte de ingresos en el que varios clientes pagaron en varias formas de

pago

José Luis campos pago honorarios por 500 pesos con cheque

Ernestina pago la elaboracion de facturas del mes en efectivo por 1500.
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Cuenta

Cargos

Abonos

610-024

Luz y fuerza

500

112-000

Caja general

500

610-038
Mantt. De equipo de

computo

600

113-000

banco

600

610-050
Agua

200

112-000

Caja general

200

420-000

Ingresos por honorarios

500

113-000
banco

500

112-000
Caja

1500

121-001

Clientes

1500

Los cargos deben ser

igual que los abonos

3300

3300

Tabla 3: Ejemplo de procedimientos de cargos y abonos

Fuente: Elaboracion propia
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Procedimiento 2

Nombre:

Procedimiento para el registro de los ingresos

Objetivo:
Elaborar el registro de ingresos de la manera correcta y con las especificaciones

necesarias.

Frecuencia:

El procedimiento es necesario realizarlo al final de cada mes ya que estaran completas
las facturas consecutivas.

Definiciones:

Ingresos: Es el incremento de los activos o el decremento de los pasivos de una
entidad, durante un periodo contable, con un impacto favorable en la utilidad o pérdida
neta. Software ContPAQ: el sistema contable que facilita y automatiza el proceso de la
informacién contable, financiera y fiscal de la empresa, asi como la recepcién de tus
comprobantes fiscales digitales, brindandote una visién global del estado del negocio.
Recibos bancarios: Se trata de un documento que emite la empresa que desea realizar
el cobro y que es cedido a una entidad financiera para que esta ultima lo haga llegar
hasta la cuenta especificada por el deudor de tal modo que su importe se adeude en la
cuenta del cliente.

Transferencia bancaria: es la operacion por la que una persona o0 entidad da
instrucciones a su entidad bancaria para que envie, con cargo a una cuenta suya, una

determinada cantidad de dinero a la cuenta de otra persona o empresa (el beneficiario).

Facturas: Es un documento que refleja, que hace constar la adquisicion y entrega de
un bien o servicio, en el cual se especifica la fecha de la operacion, el nombre de la
partes que intervinieron en el negocio, la descripcion del producto o servicio objeto del

negocio, el valor del negocio, la forma de pago entre otros conceptos.
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Pdlizas: Es un documento de asiento o registro de una operacion con todos sus
pormenores; segun la naturaleza de la operacion se les denomina: de caja, de diario,

de ingresos, de egresos etc.

Estado de cuenta bancario: Es un documento contable oficial por medio del cual una
entidad financiera envia al titular de una cuenta bancaria; la descripcion de todas las

operaciones realizadas en el banco.

Politicas contables

para el registro de los ingresos en el software ContPAQ debe existir un reporte de
facturas emitidas en el mes con el nimero de factura , dia , empresa, subtotal,
impuestos, total ademas de los respectivos recibos que comprueben los ingresos estos

se anexaran a la poliza de ingresos elaborada en el software compag.

Se debe revisar que todos los ingresos sean los correspondientes al mes para evitar
duplicar cantidades.

Los ingresos deben coincidir con los depésitos efectuados en la cuenta bancaria ya que

el despacho se maneja solo con cheques.
Las cantidades resultantes no deben presentar diferencias.
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Reporte de emision de comprobantes fiscales digitales
DRVSS0908D4A - DESPACHORUIZ VELASCO Y ASOCIADOS, S.C.

unes ochare 06 2014
Sucursal: Principal
Fecha de emision contemplade:
Dis: Todos
Mes: 10
Afio: 2014
Follo wuiD Fecha RFC_ | Receptor Domiclio Estado | Moneda/TC |  Subtotal Total
) GIABSIOE. | 01102014 | FMASBT2033€5 |FORMULAS RAMON LOPEZ FAC - Vigente XN 5200897 hw $240001
FB2F4ARE- MAGISTRALES S A DE ~[VELARDE 108 col. ZONA IVA(VA 16, mm
83C8. cv. CENTRO
onizE213% [AGUASCALIENTES f% &2
) s | OVI0Z014 | CEFOBIO0TIVA [CENTRODEESTUDIOS [AGUASCALIENTES FAC - Vigente XN $1.00000] $1.16000
795 448E- OE LA IS |NORTE 607 1 col. VRIVA 16 0%y 5100 00
'B356. [HUMANA SC PULGAS PANDAS ﬂ o / y
i ind RGUASCALIENTES 443 W
Adl /MS dll Obfor7 —
T EFAT 1102014 | SOAMS409229K |MARTHA PATRICIA | RAMON LOPEZ FAC- Vigente $348.00
& Sharacoe. | O ) Edit et VELARDE 106 co. 20MA 100 RS do% 48’ “Zi‘:
FIB3TF17 AGUASCALIENTES / lﬁio o) I— =
e 1102014 | ANIOBD225L23 | ANIMACTIVA SADE CV_|FELIPE SERRANO 3617 | FAC - Vigente 5155172 $1.800.00
b cssé?c% Frmg i VILLAS OE NSTRA RS ooy 248 28
COOFABAFS2A, SECT ENCINOS
8 AGUASCALIENTES %Ac 9@;/067-//56 Z”-‘..zﬁ 5
[ GIFECAAS. | 011072014 | AGS080711FS2 |AGSOFT GLOBAL [ADOLFO LOPEZ FAC - Vigente MXN 100000 Trasladados: 116000
F32348CB- SERVICES SC MATEOS. TORRE A PH4 : VAIVA 16 00%)516000 | _—
%nd- SIN col, SANLUIS
49574937FT1 AGUASCALIENTES }’ M‘S (des - gx7 / Mf’j
5 B0235119- | 01102014 INNOVACH OTRERO 317 col. FAC - Vigente MXN® 399135 inpucao $1,15000
05E4-4DBE- SADE CV LOMAS DEL PIGACHO R 15:&
9098 |AGUASCALIENTES y
26830FE119 Aquascaientos Mexico / Mc
3 AS68B363- | 01102014 | IMS130321PZ8 |INTEGRAMSDECV  |AV. AGS PONIENTE 118 | FAC - Vigente XN $1,00000] !rz.uo $1.16000
foc4pec. col. AGUASCALIENTES IVAUVA 16.00%): s}m
cosergenTs y / )’j’ el 1 -oc7— 7 ap
® 84732660 | 011072014 | IAASB0S043W2 |INSUMOS ARICEAGA |BLVD. AZACATECAS | FAC -Vigente XN $1724 14 npuest Trsdados $2.00000]
78814206 PARA EL 1408 col. LAS HADAS IVAUVA 16.00%):$275 86
988E- AUTOTRANSPORTE SA |AGUASCALIENTES
E i e shs e S d- (gt —
v
Subtotal generado: § 9,636.21
Total impuesto retenido: $ 0.00
Total impuesto trasledado: $ 1,541.80
0 A0
(
e | T C 8.0

Tabla 4: Ejemplo de reporte de ingresos
Fuente: Despacho Ruiz Velazco

Paso 1
Para poder elaborar una péliza en el software ContPAQ la empresa debe estar dada
de alta y tener su respaldo de catdlogo de cuentas y asientos anteriores.

]| T e ] =] cnlm]v] ] B
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Paso 2
Se abre el software compaq y se va a la pestafa archivo se selecciona empresas se

selecciona la empresa

ic.:mpmzm [EE]E=]

Archivos Ayuda

| E| FEzle| 5] Ble|s]m|%] B]s s | 1w |w| Sl e] 5
|zw‘

MNCOLUIS
ARDO
B
1Z DE ANDA

2010 ALMA YAZMIN ORTI

2010 FRANCISCO ROMO DE LOERA
2010 HERNANDEZ HERNANDEZ JOSE LUIS

2010J0SE LUIS CAMPOS LOPEZ w A
2010 Wb, DE LA LUZ BARBA CORTES

2010 MARIA ENRIQUETA PAREDES UREFiA. -

lRespaida |

Paso 3

Se da doble clic y aparecera una lista de todas las empresas dadas de alta se

selecciona la empresa deseada.



Archives  Edicién Reportes Catélogo Activos Fijos  Reexpresion  Develucion delVA  Cierre  Ventanas  Ayuda

FlE] Polizas...

Afectacién de palizas...
Traspaso de auxiliares...
Bajar pélizas...

Cargar pélizas...

Prepélizas...
Bajar prepélizas

Cargar prepélizas...

Desglose de movimientos de flujo de efectivo...

Asignacién de periodo de Causacién de VA...

Paso6 4
Se selecciona la pestafia polizas.

E&MPAQM-WMMMOVASOGADOSSCEMQ EEEEE

Archives  Edicién Pélizas Reportes Catélogo  Activos Fijos  Reexpresion  Devolucion deIVA  Cierre  Ventanas  Ayuda

B FSee2 BB Blde] T ok 26T B

Preptiiza Importe Base
[Hinguna || 0.00

™ Clase sin afectar I™ Péliza de ajuste

Diario de polizas | |

Datos dela péiiza

Fecha |{1/03/2014 Mrmero
Tipo  [Ingresos ~

Concepto |

Mosimizntas M | »
Cueris Nombre de Is cusrts Referencis
000000

Cia de
e Totaes | I |
p |

@rpimi
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Pas6 5
En este apartado se pone la fecha, el tipo de pdliza, el nimero de pdliza y el concepto

para asi continuar con el registro de los ingresos.

ﬂ| Fia[ep 2| @ B @S| # % BEw T w6k 26802 B

Prepéliza Importe Base I Clase sin afectar [ Péliza de ajuste
INlnguna ;I I 0.00
Diario de pdlizas I ;I
Datos de la pliza Péliza capturada desde: ContPAQ
Fecha |31 A0s2015 Mimera I 1
Tipo IInglesos =2 Concepto IINGHESDS DEL MES 5/F 7382 ;I
M ovimientos ﬁl El LI ﬂl =
Cuenta MNombre de la cuenta Cargo Abono Seq. de Megoci Referencia Caoncepto Diz
12000 Cala GEMERAL 29,776.58 0.00 0
45001 RETEMCIOMES ISR 3712340 0.00 1]
41-0m V& RETENIDO 333.42 0.00 0
420-000 NGRES0S POR HONORARIOS 0.00 31.233.97 0
216000 &4 POR PAGAR 000 4959744 1]
000-000 0.oa 0.00 [0
<1 2+
Citra de
Contral | | Totales | 36.231.41 | 36.231.41
- =4 2 J -
ficeptar Eliminar /| tuevo % Copiar EhImprimit Cancelar Ayuda

Ejemplo de una pdliza de ingresos
Ademas de elaborar una poliza de ingresos se debe tener un control en una tabla de

Excel que contenga el numero de factura, monto por cada uno de los depositos iva

por pagar e iva acreditable y total.
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ene-15

FACTURA | HONORARIOS | IVAXPAG | SUB TOTAL | ISRRET | IVARET | TOTAL
73 6,293.70 1,006.99 730069 62937 671.29 6,000.04
74 472027 755.24 547551 47203 503 48 4,500.02
75 524475 839.16 608391 52448 550.41 5,000.03
76 2,500.00 400.00 290000  250.00 266,65 238335
77 3,150.00 504.00 365400 31500 335.93 3,003.02
78 - = - - -
79 4,500.00 720.00 522000  450.00 479.97 4,290.03
a0 272737 436.38 316375 27274 290.90 2,600.11
21 1,048.94 167.83 121677 104.89 111.88 1,000.00
g2 1,048.94 167.83 121677 104.89 111.88 1,000.00

TOTALES N239T| 499744 | 36,231.41 | 3123.40 | 3331.42 | 29,776.59

Tabla 5: Formato de ingresos

Fuente: Elaboracion propia

Ventajas de realizar una poliza de ingresos en el software contPAQ

e Se hace mas facil el registro de los asientos.

e Se disminuyen tiempos en la elaboracion de los ingresos.

e Los saldos obtenidos son precisos.

Medidas de control interno

Todos los documentos que se contabilicen deben quedar debidamente archivados y

con su péliza al inicio con sus respectivos recibos ya que de lo contrario puede haber

problemas en caso de alguna auditoria requerida por los clientes.

Documentos fuente

Los documentos que deben estar debidamente archivados son las facturas recibos de

ingresos y cheques ademas de asegurarse de que las facturas o el cheque no estén

duplicadas.
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Procedimiento 3

Nombre:

Procedimiento para el registro de los egresos

Objetivo:
Elaborar el registro de egresos de la manera correcta y con las especificaciones

necesarias.

Frecuencia:

El procedimiento debe realizarse los primeros dias del mes verificando que las facturas
no estén duplicadas y sean deducibles.

Definiciones:

Egresos: También llamados Gastos, constituyen la expresion monetaria de los valores
causados, pagados o consumidos como resultado de erogaciones aplicadas en
funcionamiento, administracién, operacion y financiacién, en desarrollo de las
actividades financieras, econdémicas y sociales del ente publico, que ademas, son

susceptibles de disminuir el patrimonio publico.

Software contPAQ: el sistema contable que facilita y automatiza el proceso de la
informacién contable, financiera y fiscal de la empresa, asi como la recepcion de tus
comprobantes fiscales digitales, brindandote una visién global del estado del negocio.
Gastos administrativos: Son aquellos gastos que tiene que ver directamente con la
administracion general del negocio, y no con sus actividades operativas.

Facturas: Es un documento que refleja, que hace constar la adquisicion y entrega de un
bien o servicio, en el cual se especifica la fecha de la operacién, el nombre de la partes
gue intervinieron en el negocio, la descripcion del producto o servicio objeto del negocio,

el valor del negocio, la forma de pago entre otros conceptos.
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Pdlizas: Es un documento de asiento o registro de una operacion con todos sus
pormenores; segun la naturaleza de la operacion se les denomina: de caja, de diario,
de ingresos, de egresos etc.

Cheques: Es un documento mercantil, aceptado como medio de pago, que emite y firma
una persona, para que una entidad financiera pague la cantidad consignada.

Estado de cuenta bancario: Es un documento contable oficial por medio del cual una
entidad financiera envia al titular de una cuenta bancaria; la descripcion de todas las
operaciones realizadas en el banco.

Politicas contables

Los cheques y facturas deben estar debidamente clasificados para evitar duplicar
cantidades.

Paso 1

[] ContPAQ 2004 - DESPACHO RUIZ VELASCO Y ASOCIADOS SC (2014) =@
8| Eesa Belsae Bldle Tk el B
Elpotizas [E=S{¥oR ==
Prepdiza Importe Base ™ Clase sin afectar ™ Pélza de aiucte
[Ninguns || [
Diaiio de péizas | e |
Datos de lapélza Pbliza capturada desde: ContPAQ
Fecha [31/08/2014 Nimers. 3
Tio |Di 2 Concepto [Susidos agosto 2014 -
Movinierias L] 1] M il iss]
Cuerta_|| bie de la cuenta Cogo | Abono | Seg. de Negocio |_Referencia D
1670001 SUELDUS ¥ SALARIOS. 438000 0o [=] [=1o
2 1143000 SUBSIDIO PARA EL EMPLED ELA5 000 =1 [=]o
3 215004 CUOTAS AL IMSS 000 107.38 =1 [=lo
4 (215001 ISR RETENIDD POR SALARIDS 000 26512 =1 [=]0
5 610001 SUELDIOS Y SALARIOS. 435000 oo =1 [=lo
€ 143000 SUBSIDIO PARA EL EMPLED 345 0.00 =1 [=lo
7215004 CUOTAS AL IMSS [Ili) 107.38 =1 =0
¢ 215001 ISR RETENIDO POR SALARIOS 000 26511 =1 [=lo
9 113004 0o 211200 [loh7ae =l
10113008 000 976.00 [Slch7a5 [=lo
11 113004 00 440000 [=]chra7 =10
12113008 000 222800 [Slch7as [=lo
13 |113004 0.0 2mzm [=]chraa =10
14212008 488229 0.0 =1 [=lo
15 |113004 o 183600 [=]cH-7s0 =lo
76 000000 000 00 =1 [=lo
Ll 1
Citade
Cortiol Totales 14.410.19 1441019
Ve ﬁg ‘‘‘‘‘‘ [ & i Slmpini p ?A!uda

Para el registro de los sueldos y salarios se debera tener la nébmina ya elaborada para

vaciar la informacion a la poliza.

Paso 2
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.c ntPAQ 2004 - DESPACHO RUIZ VELASCO Y ASOCIADOS SC (2014) = @)=
Al cién Polizas Reportes Catalogo Activos Fijos  Reexpresion olus Cies anas  Ayuda
@h@’et ElEIEEEEE %\Tl:\vé\mu @ls\ H\?lJ
E == =
Prepéiiza Importe Base I Clase sin afectar I Pliza de sjuste
[Minguna =] 000
Diario de péizas | |
Daios de la péiza Péliza capturada desde: ConiPAQ)
Fecha |31/08/2014 Himero 2
Tipo | Diarie v Concepto | GASTOS DEL BANCD =]
Movirientos K] 1] 1| L] =)
Cuenta | Nombre de Ia cusnta Cago | Abono | Sen deMegocio | Referencia [ Conepto ]
L_JETa 07 VAT Y CONSE R £0, TRANGE 154000 0,00 [=]FAC453 DAGAI0I0ELI0 [=]0
2 [113004 eral 0.0 154000 [=]FAC-453 DAGAI0I0BLI0 [+]0
3 son047 EDMIE\DNEEYEITUAE BANCARIAS 3300 00 [E3| BANCO/AGO  [=]0
4 [141:000 | IVAACREDITABLE 6.24 00 =] BANCOAGOD  [=]0
5 |113004 Scotiabank Inverlat 000 4524 =] [=]o
6 (620047 |COMISIONES Y SITUAC BANCARIAS 18560 000 =] BANCOAGD  [=]0
7 113004 Scotiabank Inverlat 000 18560 =l BANCO-AGO [=lo
g [000-000 0. 00 =1 =0
K1 3
Cita de
Conlrol Totales 1,870.84 1.870.84
V:S o ﬁg\ \\\\\\ ‘ uevu‘ 28 Coni Sl xgancelal‘ ?A!uds
B el e
A S

] @ 1 £ "§ Documentos ® ContPAQ2004 - DE.. Catalogo de cuenta.. B¢ @i 010 pm.

Para el registrar la péliza de gastos se debe elegir el tipo diario y el concepto se llamara
gastos con facturas anexas deben registrarse todas las facturas de gastos del mes,

ademas verificar que el monto sea igual a los retiros en el reporte mensual de los
bancos.

Medidas de control interno

Toda factura y cheque debera estar en fisico y debidamente efectuada y se archivara
en su respectivo libro de diario.

Procedimiento 4

Nombre:

Procedimiento para la elaboracion y emision del estado de resultados.

Objetivo:

Emitir los estados financieros en el tiempo preciso y cuando se requieran.

Frecuencia:
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Es recomendable realizarlo semestralmente, o0 en caso de que no se tengan previstas
asambleas de rendicion de cuentas, se recomienda realizarlo anualmente.
Definiciones:

Estado de resultados: Estado financiero basico que representa informacion relevante
(resultado) acerca de las operaciones desarrolladas por una entidad durante un periodo
determinado.

Software ContPAQ: el sistema contable que facilita y automatiza el proceso de la
informacion contable, financiera y fiscal de la empresa, asi como la recepcion de tus

comprobantes fiscales digitales, brindandote una visidén global del estado del negocio.

Asamblea: Es un 6rgano politico en una organizacion que asume decisiones. Una
asamblea se forma por muchas personas que pertenecen a la organizacion, estan

relacionadas o tienen el permiso explicito de la misma para participar.
Politica contable
Los estados financieros deben de arrojar informacion precisa y veridica de manera que

pueda ser entendible y se puedan tomar decisiones en cuanto a ella.

Balance general

Paso 1

Archiwos Eacion  Ponz
=Tl N SR

™
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Se selecciona la pestafia reportes después estados financieros se selecciona balance

general.

Paso 2

Archivos  Edicién  Pélizas  Reportes Catdlogo ~ Activos Fijos  Reexpresion  Devolucién de VA~ Cierre  Ventanas  Ayuda

B F (e 2@l %] BB | | || Ee

Ejercicio | ¥
Periodo  |Enero -

Oden [ "Dela cuenta

@ Woimprimi | 1700000

A la cuenta

 Todas
000-000

© Deudoras
" Acreedoras  Saldas
 Algunas  Todss & Nocero

[~ Comparative Feal vs Presupuesta

| & Mostiar Desviacicn 4 Mostrar Alcance

I~ Moneda

Mombre Tipo de Cambio
[Peses = [ om

Aparece un cuadro de dialogo se selecciona el periodo del ejercicio y el afio se da

aceptar.



Documento  Acerca de

B 5| B

ContPAQ DESPACHO RUIZ VELASCO Y ASOCIADOS SC (2014)
Estado de Posicién Financiera, Balance General al 31/03/2014 Fecha: 07/06/2015
ACTIVO PASIVO
ACTIVO CIRCULANTE PASIVO CIRCULANTE
EFECTIVO EN CAJA Y BANCOS ACREEDORES DIVERSOS -2,603.34
IMPUESTOS POR PAGAR. -3,199.99
CAJA GENERAL -3,270.06 1VA POR PAGAR 17,124.46
BANCOS 1,574.36
- Total PASIVO CIRCULANTE 11,321.13
Total EFECTIVO EN CAJA Y BAN -1,695.70
CTAS Y DOCTOS POR COBRAR PASIVO FIJQ
CLIENTES 33,058.32
DEUDORES DIVERSOS 5,700.00 Total PASIVO FIJO 0
Total CTAS Y DOGTOS POR CO. 38,756.32
IMPUESTOS A FAVOR SUMA DEL PASIVO 11,321.13
VA ACREDITABLE 2,504.81 CAPITAL
Tota! IMPUESTOS A FAVOR 2,504.81 CAPITAL CONTABLE
UTILIDAD (PERD) ACUMULADAS
Total ACTIVO CIRCULANTE 39,567.43
RESULTADO DE EJERC. ANTERIO -13,500.00
ACTIVO FiJO
Total UTILIDAD (PERD} ACUMUL ~13,500.00
INVERSION EN ACTIVOS FIJOS
Total INVERSION EN ACTIVOS £ 0 Total CAPITAL CONTABLE ~13,500.00
DEPRECIACIONES ACUMULADA
Utilided o (perdida) del Ejercicio 35,666.13
Tots! DEPRECIACIONES ACUMU 0 SUMA DEL GAPITAL 22,166.13
Total AGTIVO FJQ 0.00
SUMA DEL ACTIVO 35,567.43 SUMA DEL PASIVO Y CAPITAL 33,487.26
Error, Ios fofsies no son igusies. E Winclows i
a Q - =Larkar

Aparecera el balance general con los saldos finales acumulados.

Estado de resultados

e
=] Cotsioge Actvos Fjos Rempresion Develucionde VA Cierre Ventanas Ayuda
Posrcian Finenciere, Bajence Gensral. P

Estada de Resultados...
Balanza de Comprabacién...

Origen y Aplicacion de Recursas...

Flujo de Efactiv

Libro Mayor.,

Posicién Financiera, Balance General Concentrador...
Estada de Resultados Cancentrador...

Balanza de Comprobacién Concentrador...

Reportes de Catslogos
Reportes Ausiliares

Reportes de Segmentos de Negocio

Reportes Fiscales

Reportes en el Régimen

Reportes de Reexpresién

Reportes de Devolucion de IVA

Reportes Causacién de VA

Graficador...

Otros Reportes...

Haja Electrénica...

Consults de Saldos con detalle (Por periodo y Eiercicio)...
Consuba de Saldos con detalle (Por fechaz)...

WIS
T e




Se selecciona la pestafia reportes después estado de resultados aparece un cuadro

de dialogo se selecciona el periodo del ejercicio y el afio se da aceptar.

2 =
Documento  Acerca de
& B

ContPAQ DESPACHO RUIZ VELASCO Y ASOCIADOS SC (2014)

Estado de Resultados del 01/03/2014 al 31/03/2014 Fecha: 07/05/2015
Periodo % %

ingresos S

INGRESOS NETOS m
INGRESOS POR HONORARIOS 5640231 100.00 100,77818  100.00

Total INGRESOS NETOS 5640231 100.00 100,77818  100.00

Total Ingresos 2640231  100.00 10077618 100.00

Egrasos

GASTOS GENERALES
GASTOS DE OPERACION 2120080  37.59 6442405 6393
GASTOS FINANCIEROS 25100 045 68800 068

Total GASTOS GENERALES 2145180 38.03 6511205 6461

Total Egresos 2145180 3803 6511205 6461

Utilidad (o Pérdida) 3495051 61.57 3566613 3539

Precaucién: Ls cusnis de Cusdre tisne movimisntss.
Ls infemscién pudiers no ser comscts.

m inclows s,
N g\ o startar v

Aparece el estado de resultados con el saldo final de los ingresos y egresos del mes.

Balanza de comprobacion

Paso 1

Archivos Edicién Pélizas [Repores ) Catilogo Activos Fijos Reexpresion Devolucién de VA  Cierre

[ ncieros » Posicion
Estado dl
Balanza de Cor e
Origen y Aplicacion de Recursos...
Flujo de Efectivo...
Libra Mayor...

Balance ]

Estado cle Resultados Concentrador...
Balanza de Campro

= con detalle (Por periado y Ejercicio)...

s con detalle (Por fechas)...

Se selecciona la pestafia reportes después balanza de comprobacion.
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Pas6 2

P ——
i ContPAQ 2004 - DESPACHO RUIZ VELASCO ¥ ASOCIADOS SC (2014) ===
Archivos Edicion Polizas Reportes Catalogo  Activos Fijos  Reexpresion Devolucién de VA Cierre  Ventanas  Ayuda

| = o e == = || T | 0ek | 26| [ 7| W

Ejercicio |_ 'I
Periodo |Marzo |

& Todos

€ Cuentas de Mayor

' Cuentas de cltime rivel

Cuentas [Todas | ?Agu'ﬂa

I Imprimir Cuentas de Active Fil

I Imprimir Cuentas de Orden

[~ Moreda

Mornbre: Tipo de Cambio:
[Peses =11 10000

Aparece un cuadro de dialogo se selecciona el ejercicio, el mes y las cuentas siempre

tienen que ser movimientos saldos no O.

Paso 3

umente  Acerca de

B S

ContPAQ DESPACHO RUIZ VELASCO Y ASOCIADOS SC (2014)
Balanza de comprobacion al 31/03/2014 Fecha: 07/06/2015
Cusnta Nombre Saldos Iniciales Saldos Actuales.
beudor Acresdor cargos Abonos _ Deudor _Acreedor
215-000 IMPUESTOS POR PAGAR. 1,990.74 5,319.03 1,119.30 3,199.99 =
215001 ISR RETENIDO POR SALARIK 1760.88 000 ‘850 24 264132
245 004 CUOTAS AL MSS. 521502 23888 5841131
216-000 IVA POR PAGAR 810013 0.00 9,024.33 17,124.45
300-000 CAPTAL CONTABLE ~11,000.00 2,500.00 000 ~13/500.00
022 000 UTILDAD (PERD) ACUMULA Z11.000.00 2's00.00 000 “43/200.00
330-000 RESULTADO DE EJERC.AN ~11,000.00 2,500.00 0.00 ~13,500.00
00000 INGRESOS 4137587 000 55,402.31 100,778,128
040000 NGRESOS NETOS 4237587 o0 55/402.31 100,778.18
420-000 INGRESOS POR HONORARI 44,375.57 0.00 56,402.31 100,775.18
s00_000 GASTOS 43,680.26 21,451.80 000 65.112.05
os0_000 GASTOS GENERALES a3s80.25 2145180 o000 esi112.08
610-000 GASTOS DE OPERACION 43,223.25 21,200.80 0.00 64,424.05 =
810001 SUELDOS ' SALARIGS. 1212100 907050 ooo 27721150
510008 ASIILABLE A SALARIOS 13,850.00 830,00 .00 15725000
61 IMPUESTO SMNOMINA 156.00 177.00 o000 373,00
s10.012 CUDTAS AL MSS 88214 74850 000 1,555.0¢
610-018 S % INFONAVIT 200 93226 0.00 93220
610016 IMPTOS ¥ DERECHOS VARN 000 1,450.00 o000 1,440.00
s10018 sAaR oloo 1/169.98 .00 1/169.98
610-025 PAPELERIA ¥ ART. DE OFIC 000 750,00 o000 750.00
810037 MANT. v CONSERV. EQ. TR 5.700.00 173208 0.00 7.432.08
510038 MANT. ¥ CONSERV. EQ. CO 95000 o.00 o000 95000
610043 OTROS GASTOS NORMALE 000 52000 0.00 62000
GASTOS FINANCIERO: a37.00 251.00 0.00 582.00
620047 COMISIONES ¥ SITUAC BAN 437,00 25100 000 882.00
Total Cuentas 0.00 000 o.00 0.00
NO impresas o0.00 o0.00
Sumas lguales: 33,8120 102,192.47 95,112.30 10467948
39.551.20 95,599.31

Error, 105 totales de cargos y abonos no cainsiden

Error, 105 saldos actusles no coinciden

=

Aparecen los saldos finales los cargos deben ser iguales a los abonos si no lo son la

contabilidad no es correcta.
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Ventajas de emitir estados financieros en el programa contPAQ

e Disminucion de tiempos en la elaboracion de estados financieros
e Los saldos son reales

e Se pueden emitir en cualquier momento que se requieran.

Medidas de control interno

Todos los documentos deben estar debidamente archivados y ordenados para en

caso de una auditoria estén completos y con las especificaciones necesarias.
Distribucion del manual

Este manual se distribuira a los nuevos empleados que comiencen a laborar en el

Despacho Ruiz Velazco y Asociados.

Validacion del manual

M.l Eduardo Ruiz Velasco Rizo
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Resultados

El disefio del manual de procedimientos contables facilita a los nuevos empleados los

conocimientos basicos para que puedan realizar sus actividades de manera eficaz y

eficiente y con los lineamientos requeridos.

Las asistentes ya no tienen que dejar de hacer su trabajo por explicarles a los nuevos

empleados.

La siguiente tabla muestra los cambios observados después de la implementacién del

manual comparado con lo anterior:

Antes

No existia un manual de contabilidad
para nuevos empleados las asistentes
tenian que brindarles la capacitacion
esto causaba pérdida de tiempo vy
hacia que no cumplieran con sus
actividades.

No existian politicas contables.

El despacho no estaba preparado
para una auditoria.
El tiempo de capacitacién era de 3

meses

Después

Existe un manual de contabilidad que
se le puede entregar a cada nuevo
empleado para que adquiera mas
rapidamente conocimientos en el

sistema compag.

Ahora existen politicas contables que

no solamente deben saber el nuevo

empleado si no también cada
empleado que forma parte del
despacho.

El despacho esta preparado para una
Auditoria ya sea externa o interna.
El empleado se auto capacita en solo

dos meses.

Tabla 6: Diferencias después de la implementacién del manual

Fuente: Elaboracion propia
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Aspectos que disminuyeron con laimplementacién del manual

* Reduccién de
1 tiempos, en la
realizacion de cada

procedimiento.

» Reduccion——de———
tiempo de espera,
para la entrega de

documentos.

* Reduccioén de estres

Figura 7: Aspectos que disminuyeron con la realizacion del manual.

Fuente: Elaboracion propia

TIEMPO DE ELABORACION

M estados financieros M polizas Mcatalogo de cuentas m

Figura 8: Beneficios obtenidos con la implementacién del manual.
Fuente: Elaboracion propia
EL catdlogo de cuentas se redujo un 14 % el tiempo de su elaboracion.
Para pdlizas de ingresos y egresos el tiempo de elaboracion se redujo a un 57%.
Para la emisién de estados financieros se redujo un 29% el tiempo de su elaboracion.
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Conclusiones

Es de vital importancia que en toda empresa exista un manual de procedimientos un
despacho contable no es la excepcion ya que en él se realizan procedimientos dificiles.
La finalidad de elaborar este manual es darle al nuevo empleado una herramienta que
sea util dentro de su area de trabajo, un manual contable que le permita simplificar el
registro y manejo de las cuentas que utiliza evitar confusiones y establecer politicas
gue le proporcionen la base para el funcionamiento de la misma.

Ademas de que la informacion proporcionada esta explicada de manera clara y precisa
para que sea mas facil su entendimiento, esto ayudara a que el nuevo empleado se auto
capacite y comprenda mejor los procedimientos que debe realizar.

Se debe tener actualizada la informacion ya que en la contabilidad existen cambios
constantemente por las reformas fiscales pero lo primordial es conocer los

procedimientos basicos.

En toda empresa existen mejoras se debe encontrar la mejor manera de realizar las

operaciones de manera que se reduzcan tiempos de espera y procesos innecesarios.
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Recomendaciones

Todo empleado debe tener conocimiento sobre los procedimientos descritos en
el presente manual.
Establecer puntos de control para los nuevos procedimientos de las actividades

y realizar un analisis al término de un afio.

Los procedimientos deben revisarse por lo menos una vez al afio, para Verificar

el cumplimiento y proponer mejoras si fuera necesario.

Debe establecerse diagramas de flujo donde especifique los procesos de las

actividades, para mejorar las eficiencias de las mismas.

La documentacion es necesaria para el andlisis constante de los procesos y

mejora continua de los mismos.

Los procesos actuales para ser de utilidad en la empresa, deben cumplir con los
principios basicos de secuencias de actividades claras y faciles de comprender y
encontrarse vigentes.

Proporcionar a todos los involucrados, copias de los procesos y catalogos de la

nueva codificacion, para el logro eficiente de las metas.
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Cronograma de actividades

Actividades

Enero | Febrero | Marzo

Captura de pdlizas de ingresos,
egresos y diario en el sistema
contPAQ de la contabilidad de
personas fiscas con actividades
empresariales y elaboracion de
estados financieros.
Elaboracion nominas semanales y
quincenales con el sistema
NOMIPAQ
Elaboracion de declaraciones
anuales IMSS de prima de riesgo

Elaboracion de pagos provisionales
de personas fisicas en el régimen
de incorporacion RIF.

Elaboracion de declaraciones
Informativas anuales de salarios
asimilados a salarios de retenciones
de personas fisicas.

Elaboracion de declaraciones
anuales Isr e lva de personas
fisicas en el régimen de honorarios
y arrendamiento

Captura de polizas de ingresos,
egresos y diario en el sistema
COMPAQ de la contabilidad de
personas fiscas con actividades
empresariales y elaboraciéon de
estados financieros.

Elaboracion de pagos provisionales
de personas fisicas en el régimen de
incorporacion RIF.
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Anexos

Fundamentos legales

Cédigo de comercio
Capitulo Ill.De la contabilidad mercantil

Art.33.El comerciante estd obligado a llevar y mantener un sistema de contabilidad
adecuado. Este sistema podra llevarse mediante los instrumentos recursos y sistemas
de registro y procesamiento que mejor se acomoden a las caracteristicas particulares

del negocio.

Cddigo fiscal de la federacion
Titulo Ill.De los derechos y obligaciones de los contribuyentes

Capitulo Unico

Art.28.Las personas que de acuerdo con las disposiciones fiscales estén obligadas a

llevar contabilidad, deberan observar las siguientes reglas:

I.Llevaran los sistemas y registros contables que sefiale el reglamento de este cddigo,
los que deberan reunir los requisitos que establezca dicho reglamento.

Il.Los asientos en la contabilidad seran analiticos y deberan efectuarse dentro de los
dos meses siguientes a la fecha en que se realicen las actividades respectivas.

Reglamento del codigo fiscal de la federacién
Seccién tercera. De la contabilidad
Reglas en materia de sistemas y registros contables de conformidad con el

articulo 28 del cédigo fiscal de la federacion

Art.2. Los sistemas y registros contables a que se refiere la fraccion | del articulo 28 ,

deberan llevarse por los contribuyentes mediante los instrumentos, recursos y
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sistemas de registro y procesamiento que mejor convenga a las caracteristicas
particulares de su actividad ,pero en todo caso deberan satisfacer como minimo los

requisitos que permiten.

l. Identificar cada operacién, acto o actividad y sus caracteristicas,
relacionandolas con la documentacién comprobatoria, de tal forma que
aguellos puedan identificarse con las distintas contribuciones y tasas,
incluyendo las actividades liberadas del pago por la ley.

Il. Formular los estados de posicion financiera.

Il. Relacionar los estados de posicion financiera con las cuentas de cada
operacion

IV.  Asegurarse del registro total de las operaciones, actos o actividades y
garantizar que se asienten correctamente, mediante los sistemas de control y

verificacion internos necesarios.

Art.38. El comerciante debera conservar debidamente archivados, los comprobantes
originales de sus operaciones, de tal manera que puedan relacionarse con dichas
operaciones y con el que ellas se haga y debera conservarlos por un plazo minimo de

diez anos.
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