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INTRODUCCION

Las empresas de caracter comercial, necesitan informacién financiera en la que pueda
basarse para tomar decisiones importantes, como la contratacién y distribuciéon de
personal, mejorar costos, venta de nuevos productos, buscar puntos de equilibrio, entre
otros. Por lo que la informacién que contabilidad pueda generar debe ser completa y
oportuna para salvaguardar activos, como también eficiencia y eficacia en la operacién

de Informes Financieros.

También es importante que la empresa establezca politicas que los empleados deban
cumplir, ademas debe considerar la mision, vision y metas que debe dar a conocer a
sus empleados para que estos a su vez puedan conocer cual es la razén de la
empresa, como desea enfocarse en el mercado, quienes son sus clientes, qué p'uede
ofrecer. Esto se logra con mayor facilidad si la compaiiia objeto de estudio es una
pequefia empresa, pues tiene la posibilidad de comunicarse de mejor manera con sus

empleados y puede cumplir sus metas dentro del mercado en el que se encuentra.

El presente trabajo de tesis, tiene como principal objetivo el disefio de un manual de
politicas y procedimientos contables que permitan que las operaciones o actividades de
la empresa se registren de manera correcta para recaudar informacion oportuna,

eficiente y eficaz.

La investigacion se integra de la siguiente manera: en el capitulo |, se puede encontrar
las generalidades acerca de la empresa dedicada a la venta de productos quimicos

para uso en lavanderias.

El capitulo II, trata acerca del manual de politicas y procedimientos contables como
instrumento de apoyo en la coordinacion, direccién, evaluacién y toma de decisiones,
asi como consulta en el desarrollo de actividades cotidianas. Esto se considera de gran
impbrtancia ya que el manual puede proporcionar lineamientos necesarios para

optimizar el desarrollo de actividades.



En el capitulo lll, expone el tema de los servicios profesionales que ofrece el Contador
Publico y Auditor, perfil, capacidades, responsabilidades, principios y valores en la
ejecucion de su profesion, las areas en las que puede desarrollar sus conocimientos y
su participacion como consultor en el disefio de un manual de politicas y

procedimientos contables.

El capitulo IV, presenta y desarrolla un caso practico para evaluar la forma en la que se
realizan los procedimientos contables, después se elabora un informe en el que se
presentan los hallazgos, causas, efectos y recomendaciones que pueden contribuir a
méjorér la forma en la que estos se realizan. Adjunto también se puede encontrar una
propuesta de un manual de politicas y procedimientos contables, en el que se
presentan sugerencias de cémo deben realizarse los procesos para poder obtener

informacién mas clara, oportuna, eficiente y eficaz.

La dltima parte de este trabajo presenta las conclusiones y recomendaciones como
resultado del trabajo realizado; asi como las referencias bibliograficas consultadas para

el desarrollo de este tema.



CAPITULO | ,
EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE PRODUCTOS QUIMICOS PARA USO EN
LAVANDERIAS

1.1. Aspectos generales

“El fundamento legal que constituye a una empresa es el concepto de persona juridica
colectiva, como un posible sujeto de derechos privados.-Este concepto se desarroll6 a
partir del surgimiento del sistema municipal de gobierno, al final de la Republica

romana”. (9:04)

Por empresa se entiende que es una unidad de produccién de bienes y servicios para
satisfacer las necesidades de cierto tipo de mercado. Desde el punto de vista
econdmico, se conoce como una organizacion de los factores de la produccion
refiriéndose a capital y trabajo, con finalidad de lucro.

La definicion desde el punto de vista econdmico — social, considera a la empresa como
una integracién del recurso humano, capital, fisico y de su estructura, con la finalidad de

obtener ingresos considerables, desarrollando actividades de bienes y servicios.

“La empresa es el ente donde se crea riqueza. Permite que se pongan en operacion los
recursos humanos, materiales y financieros para transformar insumos en bienes o
servicios terminados, con base en los objetivos fijados por la direccién genefal,
interviene en diferentes grados y los motivos econdmicos, sociales y de servicio”.
(13:24) ' '

El Cédigo de Comercio en el articulo 655 vigente define una empresa mercantil de la
siguiente manera: “Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de
elementos materiales de valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al pablico, con

propésito de lucro y de manera sistematica bienes o servicios”. (2:25)



1.2. Concepto de empresa

Las empresas representan el principal factor dinamico de la economia para un pais, sin
dejar de mencionar el impacto en las familias que lo habitan. La empresa constituye una
unidad de explotacién, ya sea industrial, comercial o de servicios bajo la direccién del
propietario de la misma, ya que la empresa identifica como objetivo principal el mejor
uso de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos de los que dispone

para obtener el maximo rendimiento.
1.3. Definicion de empresa

La empresa se considera como un elemento esencial dentro del sistema econdémico, no
importando el tamafio a la produccién de sus bienes y servicios, por lo que no se pUede
pensar en una sociedad en la que no exista una empresa, debido a la gran diversidad
de las necesidades de ésta; porque el propio caracter de las empresas es emprender
nerCidS y atender las necesidades de una sociedad, buscando una ganancia licita que
permita a una empresa sobrevivir y crear riqueza para su propietario, empleadoé y

sociedad en general.
1.4. Naturaleza de la empresa

Las empresas producen gran parte de los bienes que la gente consume y utiliza.
También desarrollan la mayoria de las innovaciones que estan a nuestra disposicion,
por lo que contribuyen directamente a mejorar el nivel de vida. Asi mismo crean empleo
y contribuyen al bienestar social. Las crisis empresariales prolongadas deprimén las
zonas donde -lestén instaladas, al destruir puestos de trabajo. En consecuencia, es
necesario conocer con detalle las caracteristicas de las empresas, sus pautas de

funcionamiento y factores de competitividad.



1.5. Produccion

Como su nombre lo dice produccién, se refiere al lugar o departamento en el que se
desarrollan los productos que hacen que la empresa genere utilidad, por medio de la

venta de productos que ofrece.

La funcién de producciéon es “la transformacién de factores productos en productos
terminados, aunque este concepto corresponde mas bien con el denominado proceso
de transformacion. La funcion de produccion incluye ademds del proceso de
transformacion propiamente dicho, junto con el factor producto y Ioé resultados, la
retroalimentacion de la informacion generada en el proceso y las caracteristicas del
entorno”. (11:241) '

1.6. Clasificacion de las empresas

Las empresas se cIasnflcan de acuerdo a su actividad econémica por ejemplo sector

agncola pecuario, industria, textil, de construccién entre otros.

Desde el punto de vista juridico', existen empresas que son propiedad de un solo

individuo o de varias personas que se asocian para constituir una sola entidad.

Las empresas también pueden ser definidas por el origen de su capital, estos pueden
ser empresas privadas en las que el capital lo constituyen personas particulares.
Empresas publicas conocidas porque el capital proviene de entidades del Estado y
finalmente las empresas mixtas en las que el capital es compartido por autoridades del

estado y personas particulares.



1.6.1. Clasificacion de pequefias y medianas empresas en Guatemala

Conforme a la publicacion del dia 25 de septiembre del afio 2015, Acuerdo Gubernativo
211-2015, define una clasificacion de empresas conforme al personal que contrata y
ventas anuales quedando de la siguiente manera: | ‘
e Microempresa tienen a su cargo de 1 a 10 trabajadores y ventas anuales
méximas de 190 salarios minimos no agricolas, equivalente Q 2,530.34 y
Q 480,764.60 respectivamente ' ‘ '

o Peq’uéﬁa empresa, entre 11 y 80 trabajadores, con ventas anuales de entre 1 90
a ‘3,700 salarios minimos, equivalentes a Q 483,294.94 y Q 9,362,25‘8.00‘

respectivamente. | ‘
~ e Mediana empresa tiene entre 81 y 200 trabajadores y ventas anuales de ehtre
'3,70,1 a 15,420 salarios minimos no agricolas, equivalentes a Q 9,364,788.30 y
Q 39,017,843.00. Las que superen estos parémetros son consideradas grandes

empresas.

La nueva definicion toma en cuenta los montos de venta anual, debido a qué el nUmero
de personas que una empresa contrata no es suficiente para determinar el nivel de
desarrollo de la organizacién. De acuerdo a_la Camara de Comercio de Guatémala, la
empresa de productos quimicos como unidad de analisis, es considerada una,pequéﬁa.

empresa en virtud de que cuenta con 12 trabajadores y no cotiza en bolsa.

1.7. Elementos de una empresa dedicada a la venta de productos quimicos para

uso en lavanderias

Basicamente esta formada por los siguientes:
a. Bienes materiales:
Son los recursos con los que cuenta la empresa como infraestructura, terrenos,
edificios, equipo de seguridad, vehiculos, maquinaria de operac'ién para los

empleados y las herramientas, incluyen las materias primas para las empresas



1.8.

dedicadas a la produccién por ejemplo las ventas de madera, hierro ehtre otros,
cabe mencionar también el uso de combustibles para que opere la maquinaria.
Recurso Humano: |

Es el personal contratado por la organizacién para poder ejecutar actividades
Iaboralés que ayuden al desarrollo y crecimiento de la emprésa.

Recurso dinero o capital:

Es con el que se alimenta a la empresa para operar, pudiendo ser a través de

créditos, préstamos entre otros.

Operaciones de la empresa dedicada a la venta de productos quimicos para

uso en lavanderias dentro del comercio

Desde el momento en el que se decide la creacién de una empresa debe definirse que

va a hacer y cuales son los recursos con los que cuenta, este consta de tres elementos

principales:

a.

1.9.

Calidad: son consideradas como cualidades propias de la operacién. Este
abarca el proceso desde la compra de las materias primas ya sea para
transformar o directamente para la venta, la labor de los empleados, servicios de
operacion y la venta de los mismos.

Cantidad: se refiere a la produccién necesaria para atender la demanda del
negoéio. - '
Tiempo:' es el elemento base para establecer los parametros de produccié__n,
esto es de gran utilidad para la administracion de la empresa ya que a travé'é del

tiempo se mide la capacidad de produccién.

Instrumentos auxiliares de la empresa

L.a empresa para desempefiar sus actividades es necesario que contengan una serie de

instrumentos auxiliares que son de importancia practica, pues estas permiten alcanzar

los objetivos propuestos por los socios de las compaiiias, a través de:



a. Organigrama
“Los organigramas constituyen una descripcion grafica de la estructura de la
empresa. Como medio de representacion sindptica de la estructura organizativa
que va acompafado, en buena parte de los casos, de un informe
complementario, que ayuda facilmente a comprender las distintas relaciones,
dependencias y conexiones que pueden existir entre las areas, divisiones,

departamentos, secciones y servicios”. (12:48)

b. El manual de organizacion
“Se trata de un compendio de datos relacionados con la organizacion,
utilizandose como herramienta de ayuda para el directivo. Facilita la vision de la
organizacién en su conjunto y le permite considerar sus propias decisiones como
parte integrante de la empresa. Ademas debera contener la definicién de las
relaciones que contribuiran a desarrollar el trabajo en equipo y la coordinacion

con otros directivos”. (12:49)

1.10. Antecedentes de las empresas dedicadas a la venta de p'rod‘uctos quimicos

para uso en lavanderias

Aproximadamente en los afios sesenta debido al gran volumen de ropa originada por
cantidades elevadas de turistas esparfioles en el area hotelera, se hace necesario no
solo un simple lavado de ropa si no también tratarla de la forma adecuada para evitar

palidez y quitar manchas graves de grasas.

De este acontecimiento surgen las empresas proveedoras no solo de productos para
limpieza, sino también para los cuidados de la ropa. A través del tiempo y los cambios
de las generaciones es como se inicia con propuestas de modas o tendencias en el uso
de las prendas de vestir, en especial los pantalones para dama, incorporandose
lentamente los pantalones para caballero; presentando conceptos innovadores para

disefios y arte en lonas.



1.11. Empresa dedicada a la venta de productos quimicos para uso en

lavanderias

Se dedican a la distribucion y venta de productos quimicos que permiten el disefio en
modas, combinaciones de colores, presentacion de lonas entre otros, a la fecha se
conoce que 5 empresas son las distribuidoras de estos productos en las lavanderias del
area capital de Guatemala. A la fecha estos quimicos no son producidos en Guatemala,
por lo que se hace necesario importarlos desde los Estados Unidos de América, China,

India y México.

El uso correcto de los productos permite un rendimiento adecuado para el
aprovechamiento de esto en los distintos procesos de lavado que mas adelante se

estaran definiendo.

Cabe mencionar que estos deben utilizarse de acuerdo al peso y cantidad de prendas
que seran sometidas al proceso de lavado, también depende de la concentracién del
producto ya que se venden bases y diluidos esto se realiza para poder competir dentro
del mercado, pero ofreciendo siempre un producto de calidad que se adapte al tipo de
cliente. A continuacion se definen algunos de los procesos mas comunes que se utilizan

en las lavanderias.

1.11.1. Proceso industrial de lavado de textiles

Son varios procesos los que deben realizarse, entre los mas conocidos estan los
procesos simples y los dobles, cada uno con sus respectivos pasos y tiempos para que
los quimicos trabajen de forma adecuada, ya que de no realizarse asi estbs podrian
llegar a dafar la tela y echar a perder hasta 100 prendas como minimo segun el
proceso que se adopte. Los procesos simples se les conoce asi porque no necesita ser
procesado nuevamente, por el contrario; el proceso doble si _requiere uno adicional
después de finalizado el primer procesd, estos pueden ser los estoneados y arrugados

con prensa que son para crear un estilo nuevo de pantalones.



1.11.2. Procesos simples

Necesitan unicamente de un proceso textil para luego ir directamente a la venta. Estos

procesos finales varian de acuerdo al tipo de lavado que el cliente solicita, estos

pueden ser los siguientes:

Desengomado: sirve para quitar la goma a las lonas crudas es decir que no han
sufrido algun proceso textil.

Teiiido: se refiere al color final de las telas.

Fijado: permite que la lona absorba y tenga un 100% de penetracion de
colorantes en polvo, logrando los acabados deseados.

Estoneado: si las prendas han sido sometidas a procesos incorrectos, ayuda a
eliminar otro tipo de quimicos anulando su funcionalidad, o que permife que los
otros productos quimicos puedan trabajar correctamente.

Cloreado: elimina el color natural de la prenda.

Degradado del indigo azul: disminuye la intensidad de los colores.

Neutralizado: es utilizado para eliminar la mota de las prendés.

Cationizado: permiten que las cargas negativas de algunos productos quimicos

- sean extraidas para los procesos debidos.

Abrillantado: permite la brillantez de las lonas y telas, asi como los blanqueados
puros en las telas blancas. |

Suavizado: es el Gltimo proceso de lavado, ya que después de haber sufrido
varios procesos permite que la lona quede suave. '

Los productos quimicos que se necesitan para cada lavado son:

Desengomado: se utiliza soda caustica y desengomante

Stone Bleach: lavado é base de piedra poma y-cloro

Teﬁido: sal, soda ash y colorantes directos

Fijado: fijador

Estoneados: se utiliza enzima acida, piedra poma y acido acético

Cloreado: lavado Gnicamente con cloro sélido



¢ Neutralizado: es un lavado simple para hacer tintes degradados utilizando
Unicamente bisulfito de sodio

e Degradado de color: permanganafo (guimico en polvo) y piedra poma

e Cationizado: detergente y soda caustica '

. Abrill'antado: blanqueador éptico en liquido o polvo dependiendo el estilo

e Suavizado: suavizante, que se utiliza para quitar la rigidez de la lona

¢ Nevado: permanganato y piedra poma

En cuanto a estos tipos de lavados simples, luego que se realiza el proceso, se
extractan o exprimen las prendas en una maquina especial, después de esto se

procede a secar y planchar las prendas.

1.11.3. Procesos dobles o completos

Se le llama asi cuando se usa mas de un proceso simple es decir que no solo se
desengoman las prendas, sino que también se somete a los procesos de tefidos y
estoneados; o cualquiera de los otros procesos de lavados descritos anteriormente.

1;12. | Legislacién aplicable

e Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala

En el capitulo Il, de la seccién décima régimen econdémico y social establece “Es

obligacion del Estado orientar la economia nacional para lograr la utilizacion de

los recursos naturales y' el potencial humano, para incrementar la riqueza y tratar
de lograr el pleno empleo y la equitativa distribucion del ingreso nacional”. (1:36)
Articulo 119.- Obligaciones del Estado:

a. Promover el desarrollo economico de la Nacion, estimulando la

. iniciativa en actividades agricolas, pecuarias, industriales, turisticas y

de otra naturaleza.



b. Promover en forma sistematica la descentralizacion econémica

administrativa, para lograr un adecuado desarrollo regional del pais...

e Decreto No. 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo
Tributario y sus reformas |
Articulo.- 1 Caracter y campo de aplicacion, se rigen las relaciones juridicas
que se originen de los tributos que establece el Estado. “Las normas de este
Cadigo son de derecho publico y regiran las relaciones juridicas que se originen
de los tributos establecidos por el Estado, con excepcion de las relaciones
tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en forma supletoria.
También se aplicaran supletoriamente a toda relacién juﬁdica tributaria,
incluyendo las que provengan de obligaciones establecidas a favor de entidades
descentralizadas o auténomas y de personas de derecho publico no estatales”.
(4:2)

e Decreto No. 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Comercio |
Articulo 1.- Aplicabilidad. “Los comerciantes en su actividad profesional, los
negocios juridicos mercantilés y cosas mercantiles, se regiran por las
disposiciones de este Codigo vy, éh su defecto, por las del Derecho Civil que se
apliCa'rén e interpretaran de conformidad con los principios  que inspira el
Derecho Mercantil”. (2:2) ' '

Articulo 2 Comerciantes.- “Son comerciantes QUienes ejercen en nombre propio
'y con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo siguiente:
| 1. La industria dirigida a la produccién o transformacién de bienes y a la
prestacién de servicios. _
2. La intermediacién en la circulacion de bienes y a la prestacién de
servicios. |
3. La Banca y seguros de caucién, (Decreto 25-2010, Ley de la Actividad
- Aseguradora)
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4. Las auxiliares de las anteriores”. (2:3)

o Decreto No. 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de

Trabajo

Articulo 1.- “El presente Cadigo regula los derechos y obligaciones de patronos
y trabajadores, con ocasion del trabajo, y crea instituciones para resolver sUs
conflictos”. (3:2)

Articulo 2.- “Patrono es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios
de uno o mas trabajadores, en virtud de un ¢ontrato o relaciéon de trabajo. Sin
embargo, no quedan sujetas a las disposiciones de este Cédigo, las personas
juridicas de Derecho Publico a que se refiere el articulo 119 de la Constitucion de
la Republica”. (3:2)

Articulo 3. "Trabajador es toda persona individual que presta a un patrono sus
servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato
o relacién de trabajo”. (3:2) | ’ |

Decreto 10-2012 del Congreso de la Rebt’nblica de Guatemala, Ley de
Actualizacion Tributaria. Libro I. Impuesto Sobre la Renta y sus reformas.
Articulo 1. Objeto. “Se decreta un impuesto sobre toda renta que obtengan las
personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se especifiquen en este
libro, sean éstos nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais. | El
impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas, y sé determina
de conformidad con lo que establece el presente libro”. (5:2) | |

Decreto No. 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,-Ley_' del
Impuesto al Valor Agregado y sus reformas '

Articulo. 29. Documentos obligatorios.- “Los contribUyentes afectos al
impuesto de esta Ley estan obligados a emitir con caracteres legibles y
permanentes o por medio electrénico, para entregar al adquiriente y, a su vez es

obligacién del adquiriente exigir y retirar, los siguientes documentos:
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a. Facturas, por las ventas, permutas, arrendamientos, retiros, destruccion,
pérdida, o cualquier hecho que implique faltante de inventario cuando
constituya hecho generador de este impuesto, y por los servicios que presten
los contribuyentes afectos, incluso respecto de las operaciones exentas o con
personas exentas. En este Gltimo caso, debe indicarse en la factura que la

“venta o prestacion de servicio es exenta y la base legal correspohdiente.

b. Facturas de Pequefio Contribuyente, para el caso de los contribuyentes
afiliados al Régimen de Pequefio Contribuyente establecido en esta Ley

c. Notas de débito, para aumentos del precio o recargos sobre operaciones ya"
facturadas. '

~d. Notas de crédito, para devoluciones, anulaciones o descuentos sobre
operaciones ya facturadas.

e. Otros documentos que, en casos concretos y debidamente justificados,
autorice la Administracién Tributaria para facilitar a los contribuyentes el

adecuado cumplimiento en tiempo de sus obligaciones tributarias.

La Administracion Tributaria estd facultada para autorizar, a solicitud del
contribuyente, el uso de facturas emitidas en cintas, por maquinas registraddra_s,
en forma electrénica u otros medios, siempre que por la naturaleza de las |
actividades que realice se justifique plenamente”. (6:34) o

Decreto No. 73-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Impuesto de Solidaridad.

Articulo 1.- Materia del Impuesto; “Se establece un Impuesto de Solidaridad, a
cargo de las personas individuales o juridicas, los fideicomisos, los contratos de
participaciéh,_ las sociedades irregulares, las sbciedades de hecho, el encargo de
cohfianza, las sucursales, las agén'cias 0 establecimientos permanentes“ 0
_temporales de personas extranjeras que operen en el pais, las copropiedades,
I_as comunidades de bienes, los patrimohios hereditarios indivisos y 'de otrés
formas de organizacién empresarial, que dispongan de patrimonio propib,'

realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y
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obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus'ingresc.)s :
brutos.” (7:2)

Articulo 7. Base imponible. “La base imponible de este impuesto la constituye

la gue sea mayor entre:

a. La cuarta parte del monto del activo neto; o,
b. La cuarta parte de los ingresos brutos.

En el caso de los contribuyentes cuyo activo neto sea mas de cuatro (4) veces
sus ingresos brutos, aplicaran la base imponible establecida en la literal b) del

parrafo anterior.” (7:2)

Articulo 8.- Tipo impositivo. “El tipo impositivo de este impuesto es del uno
'~ por ciento (1%).” (7:2) | |
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CAPITULO i ,
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

21. Concepto de manual de politicas y procedimientos contables

“Manual es la forma en la cual se gestionan dentro de los diferentes procesos de la
empresa, mecanismos mediante los cuales se pueda aprovechar de una forma
inteligente todo el conocimiento que se maneja en la organizacion”. (10:23) |

“Los manuales de procedimientos constituyen un documento técnico que incluye
informacién sobre la sucesién cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas
entre si, que se constituye en una unidad para la realizacién de una funcion, actividad o

tarea especifica en una organizacién”. (10:23)

“Un procedimiento es una serie de pasos claramente definidos, que permiten trabajar
- correctamente disminuyendo la probabilidad de error, omisién o de accidente. También
lo define como el modo de ejecutar determinadas operaciones que suelen realizarse de

la misma manera". (10:23)

Por politica contable se entiende como reglas o acuerdos necesarios para gue la
empresa pueda determinar la forma en la que reconocera, presentara y revelara las
transacciones que realiza dentro de la empresa, esto también incluye la forma en la que

deberan presentar la Informacion Financiera.

Pero surge una pregunta clave antes de considerar implementar un manual de
procedimientos y politicas contables y es ¢por qué se necesita un manual de politicas y
procedimientos contables en una organizacion? ’



Las respuestas a esta pregunta son las siguientes:

Brinda al usuario un sistema de referencia comun y estandarizada

b. Sirve de guia para todo trabajador de la empresa en cualquier momento que’
surja alguna duda.
Permanece al alcance de toda persona que desee consultarlo

d. Todo trabajador desarrolla sus actividades de acuerdo al procedimiento que se
ha acordado para realizarlo

e. Evita que el trabajador busque o espere a consultar acerca de algun proceso a
los altos ejecutivos

f. Contribuye al ahorro de tiempo en la capacitacién del personal.

Conclusién: manuales son documentos que contienen una informacién detallada 'y
especifica de como debe realizarse paso a paso una actividad contable que necesita

de mayor atenciéon o simplemente para simplificar las mismas.

De igual modo también funcionan como medios de comunicacién entre los mandos
altos, y los empleados de la organizacién especificando asi las operaciones que son
necesarias realizar, facilitando el uso de los instrumentos y documentacion

administrativa.
2.2. Importancia del manual de politicas y procedimientos contables

En ellos se presenta de manera detallada los procedimientos dentro de una
organizacion; se logra evitar grandes errores que suelen cometer dentro de las areas
funcionales de Ila empresa. Estos pueden detectar fallas que se presentan con
-regularidad, evitando la duplicidad de funciones. Ademas son de gran utilidad cuando
ingresan nuevas personas a la organizaciéon ya que les explican todo lo relacionado
con la misma, desde su resefia historica, haciendo referencia a su estructura

organizacional, hasta los procedimientos y tareas de determinado departamento.
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23.

Objetivos del manual de politicas y procedimientos contables

Presentar una visién integral de como opera la organizacién.

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los
procedimientos.

Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.
Describir graficamente los flujos de las operaciones.

Servir como medio de integracién y orientacion para el personal de nuevo
ingreso con el fin de facilitar su incorporacién a su unidad organica.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
Cooperar con la correcta realizacién de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad del trabajo.

Establecen un sistema de informacién recuperable y accesible.

Difundir el funcionamiento interno de las oficinas, a través de la descripcié_n de
tareas, y requerimientos. '

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitahdo la repeticiéh de
instrucciones y directrices. |
Sistemaﬁzar la iniciativa, aprobacién, publicacién vy 'aplicaéién de las

modificaciones necesarias en la organizacion.

- Hacen posible establecer una induccidn, adiestramiento y capacitacion del

personal, ya que describen en forma detallada las actividades de cada oficina.

“Todos estos objetivos son de gran importancia para tener un manual de

procedimientos”. (10:23).

2.4. Tipos de manuales de politicas y procedimientos contables

Existen dos tipos de manuales generales: uno de procedimientos.de oficina y otro de

procedimientos de fabrica. De manera especifica segun las areas de trabajo a las que

puede realizarse un manual son por ejemplo como operar maquinaria, recursos

humanos, para ventas, contable, de cobros, manual de finanzas entre otros. Otra
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calificaciéon para los manuales son los de procedimiento general los cuales se dirigen a

los procedimientos administrativos y de procedimiento especifico que “son los que

contienen informacién de pasos especificos para realizar operaciones internas de

manera sistematica incluyendo sus respectivas funciones y objetivos”. (10:23).

2.5.

Presentacion del manual de politicas y procedimientos contables

En él deben dejar identificados cual es la finalidad y objetivos de cada funcién a

desempeifiar a través de normas y politicas de la empresa. La presentaciéon debe ser la

siguiente:

2.6.

Titulo y cédigo del procedimiento, el cdédigo puede ser opcional queda a criterio
de la entidad si le facilita identificar las areas de esta manera.

Introduccién, aqui se da una descripcion breve del puesto

Organizacién y responsabilidad, debe contener un organig‘rama de los
funcionarios de la entidad, asi como la visién, mision, objetivos y metas, normas
y politicas aplicables a cada miembro de la empresa

Medidas de seguridad, aplicables al procedimiento

Supervision, evaluacion y examen a entidades de control y gestion de

autocontrol.
Manual de organizacion

Identificacion
“Los manuales de organizacion deben contener en la portada de identificacién
como minimo lo siguiente™: (15:248)

a. Logotipo y nombre de la organizacién

b. Descripcion de él o las areas para la cual ha sido elaborado
c. Lugary fecha de elaboracion |
d

Numeracion de paginas
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e. Responsables de la elaboracién del mismo, asi como la revisién vy

autorizacion

indice o contenido _
Descripcion breve del contenido por areas o trabajos especificos

Introduccion
Se le llama asi a la realizacion de un breve resumen acerca del contenido del
manual, como por ejemplo propésito, objetivos, ambitos de aplicacién entre

otros.

Antecedentes historicos
Relato breve del inicio de la organizacion, los primeros socios, productos, ventas
entre otros y como ha sido el crecimiento y como se han sido necesarios los

cambios conforme el paso del tiempo.

Legislacion o base legal
Esto es para dar a conocer bajo que regimenes legales se encuentra creada la

entidad, esto es en cuanto al ambito fiscal y legal.

Atribuciones _ _
En este parrafo se detallan las actividades para la cual ha sido creada.

Estructura brgénica de una entidad

“Esto se realiza para determinar y establecer los mandos y puestos laborales en
funciones de relaciones jerarquicas. Por medio de la division de tareas se
establece quién debe realizar cierta tarea y a través de la integracion de estas se
establece la manera en que deben combinarse esfuerzos. La estructura

organizacional ayuda a los empleados a trabajar en forma mas eficaz”. (15:250).
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e Organigrama de una entidad
Es una gréafica que muestra la estructura organica interna de la organizacién
formal de una empresa, sus relaciones, niveles jerarquicos y las principales
funciones que se desarrollan.
Por medio de este se presentan cuatro aspectos de la estructura de una

organizacion, que son los siguientes:

a. Tareas, se refiere a todo el trabajo que debe desarrollar la entidad
Subdivisiones, estos son representados con reéténgulos
‘c. Niveles administrativos, dentro del organigrama aparece la jerarquia
administrativa, desde el presidente hasta los diversos gerentes divisionales.
d. Lineas de autoridad, las lineas verticales que unen a los rectangulos del
organigrama indica que puestos tienen autoridad sobre otros.

¢ Misién

Es una guia para dirigir las acciones de la entidad al objetivo principal de esta

e Funciones

Tareas que deberan ser distribuidas entre los empleados.

¢ Descripcion de puestos

Son los lugares de trabajo que constituyen las areas administrativas
2.7. Manual de procedimientos

“Incluye identificacidn, introduccidn, indice, contenido los cuales ya han s'ido descritos
anteriormente, pero ademas de ello contiene lo siguiente”: (10:253)

¢ Objetivo

Explicar el propésito del procedimiento
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e Areas de aplicacién
Entorno de accion del procedimiento

¢ Politicas o normas de procedimientos

Describen lineamientos para el desarrollo de tareas laborales

¢ Procedimiento
Es la descripcion de las operaciones, para lo cual se incluyen nombre de las

areas, responsables de ejecutarlas, descripcion, como, dénde y cuando.

¢ Instructivos _
Si existen formas que no son tan accesibles de comprensién, se deben crear
instructivos en los cuales se explique de manera clara y sencilla la forma en que
pueden ser llenados.

2.8. Procedimiento general para la elaboracion del manual de politicas y

procedimientos contables
2.8.1. Diseiio del manual
I3 » -~ ' - ) - ! ’
Disefar un manual en el que se describan las funciones, puestos, mandos entre otros,
es de gran importancia ya que sirve como guia para que otras personas puedan realizar
_trabajo_s de otras personas en casos de ausencia”. (10:264). '
También conlleva una gran responsabilidad para quién lo disefia ya que este debe

hacerlos de manera clara y sencilla para que sea de gran comprension para la persona

que deba leerlo.
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2.8.2.  Responsables

“Debe asignarse un equipo de trabajo que conozca la estructura, misién, vision, meta _
objetivos, funciones, procesos entre otros para que puedan crear un manual que seade
utiidad a la entidad. Ya que si lo realizan personas de afuera que carecen de
- informacién de los procesos que se llevan a cabo en la organizacion, puede generar
confusiones u obviar pasos importantes. Es por esto que se recomienda que lo realicen
personas que trabajan para la organizacién”. (10:264)v

2.8.3. Estudio de su estructura

Las personas que esten a cargo de este proyecto deben conocer la estructura, asi
como las personas con las que cuenta la organizacion para llevar a cabo todas las
actividades laborales. Por lo que se hace necesario establecer un orden logico, asu‘_

como el niimero de personas adecuadas para la realizacioén de las mismas.
2.8.4. Estudio de los procedimientos contables

Como todo proyecto antes de iniciarse se debe tener un conocimiento previo de los
procesos que se llevan a cabo en los departamentos. Con esta informacion se facilita
de mejor manera establecer como ahorrar tiempo para realizar ciertas tareés, la forma
adecuada en la que se puede realizar la 'supervison de las actividades. |

2.8.5. Fuentes de informacién para la elaboracién del manual de politicés y

procedimientos contables para la entidad

Pueden ser personas, instructivos incluso los departémentos de trabajo, todo lo que
ayude a obtener informacion sobre las areas de trabajo, los cuales pueden describir los
siguientes:

Organizaciones que se dediquen a la misma actividad econémica
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b. Empresas con mayor tiempo de existencia, que se desarrollan dentro del
mismo mercado |
c. Otras empresas que contengan mecanismos que han sido de éxito para
- sus labores cotidianas |

2.9. Preparacién del manual de politicas y procedimientos contables para las

empresas

_Q Propuesta técnica
a. Naturaleza
Alcance
Justificacion
Antecedentes
Objetivos
Estrategias

. Acciones

S@e "o a0 @

Recursos

Costos
Resultados

S
»

k. Informacién complementaria

¢ Programa de trabajo
a. ldentificaciéon
Responsables
Areas
Claves
Actividades
Faseé

Calendarios

S@ ™o oo g

Representacion grafica

- Formatos
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2.10.

j- Reportes de avances
k. Peridiocidad

Presentacion de la propuesta de un manual a las autoridades competentes

A los participantes

“Resulta de gran utilidad que al momento de tener el proyecto del manual ya
terminado, pueda antes imprimirse una especie de borrador, esto para que las
personas que actualmente estan a cargo de determinado puesto, puedan leerlo,
analizarlo y revisarlo”. (10:267)

Ya que con un estudio preliminar hecho antes de llevar a cabo la creacion del
manual, no se percibe con exactitud la idea de los procesos que las personas

realizan, debido a esto es necesario que ellos puedan corroborar que lo descrito

 ahi esté hecho de la manera correcta.

Al responsable de su autorizacién

Luego que ya los responsables directos han firmado conforme, debera enviarse
o presentarse al director general de la organizacion para obtener su aprobacién.
Ya que este cuente con la autorizacion pertinente, la persona a cargo debe
informar a todos los departamentos yjefes de cada area, la creacion y objetivo
de la elaboracién del manual, esto para que todos puedan inciar el proceso de

integracion del manual a sus actividades cotidianas.

Reproduccion del manual
Ya divulgada la implementacion del manual, se procede la entrega a los
encargados de la reproduccion del manual, para que estos sean enviados a los

jefes de cada area.
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2.11. Fases para la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos

contables

La preparacion de un manual requiere de las siguientes fases:

1.

Fase de planificacion:

La planificacion consiste en trazar un plan de accidbn que permita a. la
organizaciéon alcanzar sus objetivos. A la organizacion la define corho la
capacidad de movilizar los recursos materiales y humanos para poner en
practica los planes. Mando significa dar direccion a los empleados vy

comprobar que realizan su trabajo. Coordinacion equivale a asegurar los

- recursos y actividades de la empresa trabajan armonicamente para facilitar su

funcionamiento y su éxito. Control consiste en el seguimiento de los planes
para verificar que se llevan a cabo adecuadamente.

' Fase de investigacion:

En esta fase puede reunir la informacion necesaria para analisis y
elaboracion de las politicas que la organizacion necesita integrar a sus
operaciones asi como los procedimientos que necesitan que se ejecuten. A
través de cuestionarios, entrevistas, visitas entre otros. '
Fase de elaboracion: |

Proceso en el cual se procede a la preparacién de una herramienta que

indicara paso a paso la forma en la que deben realizarse las actividades

Iaborales, de acuerdo a la necesidad de cada departamento.
Implementacién del manual | o
“Este es el momento en el que los trabajadores hacen la mtegracnén de Ias
recomendaciones que puede traducirse a cambiar su metodologia de trabajo,
y empezar a ver los resultados para la eficiencia en la elaboracion y
productivida'd, por medio de los siguientes métodos”: (10:283)
Método instantaneo: como su nombre lo indica es el que se ejecuta de
manera rapida. Ya que si la organizacion a solicitado la creacion de un

manual es porque necesita mejorar ciertas areas de trabajo, por lo cual si
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ya se cuenta con la aprobacién de los distintos puntos de trabajo, no hay
por que demorar la implementacién del mismo.

b. Método del proyecto piloto: es un método no siempre aceptado debido a
que solo incluye la implementacién en una sola area de trabajo, con
posibles respuestas positivas y en el resto de departamentos generar
reacciones negativas, pues puede provocar atrasos. o informacién
incorrecta para el resto del grupo.

c. Método de implementacion en paralelo: se considera como el mas
aceptable ya que permite trabajar en funcién con la metodologia anterior,
esto ayuda a que los empleados puedan irse acoplando al nuevo de
manera mas lenta y asi generar mas comodidad. Esto podria dar ciertas
ventajas ya que si hay camb_ios respecto a politicas de tratos con clientes
y proveedores, concede el tiempo necesario para que ellos sean
infformados de estos cambios, y asi evitar molestias en caso de

 documentacion que se entrega a la administracion. ' _

d. Método de implementacion parcial o por aproximaciones sucesivas:
para este metodo se solicita ‘q'ue lo aprobado dentro del manual sea
implementado por areas de trabajo, esto con la finalidad de que si 'aI_
momento de la practica existen errores o dificultades, puedan 'corregir'se'
con tiempo, asi cuando ya esta solida la primera parte, .puede continuar
con el siguiente procedimiento y asi sucesivamente hasta consolidarlo
todo. |

e. Combinacion de métodos: como su nombre lo indica, considera
importante combinar los método para ejecutar el uso del manual. Cabe
_ resaltar que para cualquier metodo utilizado debe existir un grupo que
pueda supervisar cada pasb de implementacion. '

5. Revision y actualizacion

“Se consideran a los manuales como documentos para el mejoramiento de

los procesos administrativos eh una entidad, y debido a esto deben

permanecer en constante revision y actualizacién. Debido a que el mundo se

encuentra en constantes cambios en tecnologia, como aspectos legales entre
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otros, si la organizaciéon implemantara nuevos equipos, programas de
computacion, la legislacion cambia; inmediatamente el manual debe pasar a

un proceso de actualizacion y mejoras para guiar al personal”. (10:285).
2.11.1. Caracteristicas

“Como un complemento de las politicas, que indican por qué se hacen las cosas, los
procedimientos de las compafiias indican cémo se realiza una accién. Esto es

especialmente importante para las grandes empresas”. (10:287)

“Un estandar de desempefio y de cdmo se realizan las tareas contribuye al desarrollo
de la consistencia que no solo genera ganancias, ya que disminuye' la curva de
aprendizaje y hace las tareas mas faciles, sino que también contribuye a la satisfaccion
de los empleados, en ese desempefio los estandares son claros y definidos y los

procedimientos de las tareas son consistentes”. (10:287)
2.11.2. Administracion del personal

La organizacién del departamento del personal se realiza de acuerdo al tamario y
necesidad de la empresa, teniendo como objetivo principal contratar personal
adecuado, asi como mantener buenas relaciones humanas y realizar labores operétivas'
que corresponden a sueldos, capacitacion entre otros. Entre las principales funciones

se encuentran:

e Admision y empleo: se refiere al reclutamiento, seleccion, contrataci6n> e
introduccién del personal. _

e Entrenamiento: es cuando se le instruye al personal acerca de la manera de
trabajar. |

o Higiehe y seguridad: se refiere al seguro laboral y las normas higiéhicas,:que

exige la organizacion.
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2.12,

Administracion de sueldos y salarios: se determina de acuerdo a las
funciones o puesto en el que se encuentra laborando el empleado.

Registro de personal: cuando el empleado entrega su papeleria person_él al
area de recursos humanos de la entidad.

Nomenclatura contable

Es un catalogo o lista de cuentas, clasificadas conforme a una codificacion. Este
listado se clasifica segun las areas del balance (activo, pasivo y patrimonio), se
incluyen también las cuentas de ingresos y egresos. A cada cuenta se le asigna
un cédigo o numero, con el fin de que estas sean de facil IdentlflcaCIon y

utﬂnzacnon en el registro de operac1ones

Se realiza una division por clase de cuenta, siendo las principales, activo, pasivo,

éapital, pérdida, ganancia y cuentas de orden. Entonces se debe asignar un

ndmero para cada clase de cuenta:

= Activo

= Pasivo
Capital

= Ganancias
= Pérdida -

a A W N =
]

El segundo digito indicara un grupo especifico:

11 = Activo corriente
22 = Pasivo corriente
33 = Capital, reserva y resultados
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Luego debajo de los grupos de cuenta se anotan las cuentas de mayor:
111 = Caja y bancos
221 = Proveedores

Y la codificacién de las cuentas auxiliares:
11101 = Caja

21101 = Proveedores varios _

2.1'2.1'. Descripcion de las cuentas

Un manual de politicas y procedimientos contables también debe contener

una seccion en la que se indique el como, cuando y por qué usar una cuenta.

2.12.2. Jornalizacion de las cuentas

- Debe incluir algunos ejemplos de la forma correcta en la que se deben

registrar las operaciones que se realizan dentro de la organizacién, esto con

la finalidad de que no existan ambigliedades respecto a la naturaleza de las

cuentas.

o 2.12.3. Modelos de estados financiero

Es necesario que el manual de politicas contables incluya los formatos del

balance general, estado de resultados, estado de utilidades retenidas y flujo

de efectivo.

2.13. Flujdgramé de procedimientos

“Un diagrama de flujo es una representacion grafica de la secuencia de etapas,

operaciones, movimientos decisiones y otros eventos que ocurren en un proceso. Esta

representacion se efecta a través de formas y simbolos graficos utilizados usualmente.

Los simbolos graficos para dibujar un diagrama de flujo estan mas o menos

estandarizados”. (12:213)



Se recomienda que para construir el diagrama de flujo se considere lo siguiente:

e Si hubieren actividades que no se realizan siempre como se muestra en el
diagrama debe anotarse las excepciones.

e Poner a prueba el diagrama de flujo ejecutdndolo paso a paso para asegurarse
que las operaciones si contienen un orden légico.

e Verificar que los procesos estén claramente descritos.

2.13.1. Simbologia utilizada en los diagramas de flujo

Indica que unidad percibe o
proporciona informacidén.

Inicio o Final de Flujo

Sefala las funciones que debéenrealizar

Actividad . L
los involucrados en los procedimientos.

Se utiliza cuando el procedimiento
Decisién o Alternativa | amerita una decisiéon entre dos o mas
opciones. :

L/ Es cuando dentro del procedimiento se
Documento
: . genera, usa o sale un documento. ‘

Cuando un documento debe guardérse

Archivo de forma temporal o permanente.

Es una conexion con una pagina
Conector de pagina diferente, en la que continda el
' diagrama de flujo.

Representa una conexién con una parte

Conector del diagrama u otra parte del mismo.

Indica el envio de documentos a otro

Transporte o envio . X
P lugar por medio de un mensajero u otro.

Sefiala hacia donden se dirigen los
pasos para realizar una tarea.

\

Flujo
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CAPITULO lil o
SERVICIOS PROFESIONALES DE EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

3.1. Antecedentes de la auditoria

La auditoria surge de la necesidad de evitar fraudes, a medida que la economia
evolucionaba conforme el transcurrir del tiempo, los comerciantes empezaron a manejar
mayor cantidad de dinero y por ello debian realizar registros que les permitieran

conocer el proceso de sus gastos como de sus ventas.

Se conoce que desde tiempos antiguos, se contaba con una clase de registros que
aunque no era tan formal, servia como un control para los comerciantes de esas
épocas, ademas se conoce que los gobernantes tenian bajo su mando a dos
escfibanos independientes, quienes se encargaban de revisar las cuentas y que no

hubiera robos o fraudes.

Pero fue realmente gracias a ese crecimiento y a ese tipo de registros que se dio el
nacimiento de la partida doble, el registro de operaciones financieras y la llamada de

teneduria de libros.

Aunque al principio la revision se realizaba de forma rudimentaria, se dirigia Gnicamente
a comprobar la veracidad y exactitud de los resultados que se recaudaban 'y
entregaban, el principal objetivo era comprobar que las transacciones fueran hechas de

manera correcta y exacta.

Como profésién la auditoria fue reconocida por primera vez bajo la Ley Britanica, luego
fue introducida en los bancos, dentro de los cuales se les otorgé mayor importancia ya
gue se encargaban de comprobar la veracidad de los depdsitos y realizacion de
préstamos, por lo que se requirié la elaboracién de estados financieros, dentro de los

que registraban los resultados obtenidos en ejercicios anteriores.



3.2. Antecedentes historicos de la auditoria

Los primeros antecedentes formales se encuentran en 1284, al subir al trono Sancho VI
“El Bravo”, quien ordené a algunos de sus hombres de confianza que controlaran el
destino de los caudales publicos. Como resultado de esta medida y como producto.de

su reinado, se originé el tribunal de cuentas en Espaiia.

Otro de los acontecimientos que marcd el crecimiento de la Auditoria fue el
descubrimiento de América en el afio 1492, ya que los reyes de esa época contrataban

otras personas para que fueran a revisar los registros y manejos de cuentas.
3.2.1. Datos historicos de la auditoria (siglo XX)

e En 1912, en el Instituto de Contadores Publicos de Espafia, surge en forma
colegiada la actividad del auditor, la cual tuvo una duracién efimera.
e En 1917, el Colegio de Censores de Bilbao.
e En 1,923, T.G. Rose, consultor inglés en el Instituto de Administracién Industrial.
e En 1932, James McKinsey llega a la conclusién de que la empresa tenia que
hacer periédicamente una auto-auditoria, la cual consistiria en una e\)aluacién de
la empresa en todos los aspectos. _ ' |
e En 1936, el Colegio de Contadores Jurados de Madrid. o
e En 1945, el Instituto de Auditores Internos, en Estados Unidos, proporcion6 los
primeros escritos sobre lo que seria la auditoria de operaciones.
e En 1946 el Instituto de Censores Jurados de Cuentas de Espaﬁa.
e "En 1948, Artur H. Kent, funcionario de la empresa Standard Oil of Californai, hizo
|mportantes aportaciones sobre la auditoria de operaciones.
e En 1950, Jackson Martindell, fundador del American Institute of Ménagement,
desarroll6 uno de los primeros programas de auditoria administrativa, con un
procedimiento de control directo y un sistema de evaluacién, el cual se publicé

en su libro Apreciacion de la Gerencia para ejecutores e inversionistas.
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En 1955, Larke A.G. plante6 la necesidad de llevar a cabo auto-auditorias para
las pequenas empresas, con el fin de evaluar su forma de actuar.

En 1962, William P. Leonard realizd un estudio completo de Ia auditoria
administrativa. En éste trata los métodos para iniciar, organizar, mterpretar y
presentar una revision de caracter administrativo.

En 1964, Cadmus y Bradford, quienes eran trabajadores del Instituto de
Auditores Internos, plantean en su publicacion OperationaIAuditingHandbook, la
necesidad de una auditoria denominada auditoria operativa, en la cual se
" selecciona una actividad para un cuidadoso y profundo estudio, apreciacién y
evaluacion.

En 1968, John C. Burton, en su trabajo TheJournal of Accountancy, planted la
importancia de estudiar de qué indole seria la auditoria administrativa y el grado
de calificacion del auditor, asi como de construir un marco total para la auditoria
administrativa._ ' ‘

En 1969, Langenderfer H.Q. y Robertson, exploraron brevemente el problema de
la definicién .y cuestioén de una exposicion detallada de la auditoria admihistrativa.
Propusieron también una estructura teédrica para extender la funcién de .la
auditoria a todos los ambitos de la empresa, buscando con ello abarcar las
auditorias independientes de gerencias.

En 1970 Keith D. y Bloomstrom R., exponen que las auditorias administrativas se
han desarrollado a través de los afios como una forma de evaluaf la eficiencia y
la eficacia de varios sistemas de una orgahizacién, los cuales van desde la
responsabilidad administrativa hasta su preocupacién social. _

En 1977 Clark C. Arb presenta' una perspectiva sobre el conocimiento de la
medicién de la conducta social de las empresas. En sus conceptos de auditoria
social destaca la responsabilidad social, mediciones del comportamiento, en
décisiones administrativas y la implahtacién- de las auditorias.

En 1980 Whitmore G.M,, expone que la auditoria se utiliza para apoyar a los
'fUncionarios publicos y gerentes de empresas privadas. Los aspectos que sefala

principalmente sobre el uso de esta técnica en el ambito gubernamental, son las
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estrategias y los pasos necesarios para la conduccién de una Auditoria
administrativa, haciendo énfasis en sus ventajas. '

e En 1983 Spencer Hayden expuso la necesidad de evaluar los procedimientos
administrativos y de aplicar las correcciones necesarias para lograr una maxima
eficiencia en las actividades futuras.

e En 1984 Rovert J. Thierauf hablé sobre la Auditoria administrativa como una
técnica utilizada para evaluar las areas operacionales de una organizaéi()n,

enfocando su trabajo desde el punto de vista administrativo (18:6-7).
3.3. La auditoria en Guatemala

Como ya se ha mencionado anteriormente los grandes mercaderes ponian a cargo a
personas que pudieran llevar una especie de registro contable para evitar fraudes,
durante la era maya, aunque no existen datos comprobados se presume que los reyes

mayas también llevaban el mismo control.

Pero oficialmente durante la época colonial, es decir en tiempos de conquista en
Guatemala, los reyes de la corona enviaban personal para verificar que los
recaudadores de impuestos no realizaran algun tipo de fraude. Dichos fiscalizadores

instruyeron un proceso de cuenta a Don Pedro de Alvarado, ya que cuando llegaron
estos personajes este fue acusado de no haber enviado el Quinto de Oro del que
eXpropié a los indigenas, el cual era propiedad de la Corona Espaiiola. En los afios de
1602 y 1931 la auditoria se utiliz6 en el area fiscal y Gnicamente las empresas
transnacionales contaban con Contadores Publicos los cuales eran de la misma

nacionalidad de las casas matrices.
Se tienen registros que en la década de 1930 los encargados de revisar y aSesorar en

las cuentas financieras eran los abogados, pero era de saberse que |os profeSIonales

no contaban con Ia informacion y experiencia suf|C|ente
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Debido a éso se conoce que en el afio de 1937, nace oficialmente la profesion de la
Contaduria Publica y Auditoria, a través del Decreto 1972, presentado el 25 de mayo de
ese afio, durante el gobierno de Jorge Ubico, con el que se creé la Facultad de Ciencias
Ec‘o‘némicas, la cual fue aprobada por la Asamblea Legislativa con el Decreto 2270.

El primer egresado de la profesién de la Contaduria Publica y Auditoria, se dio a
conocer en el mes de septiembre de 1943, siendo este el principal acontecimiento que

abri6é el camino para ejercer esta profesion.

A la fecha se considera a la Universidad de San Carlos de Guatemala, como el centro
de educacién mas reconocido a nivel centroamericano, por ser el ente con mayor

numero de egresado en esta profesion.

LaytonBennet y Tate, de origen inglés fue la primer firma de auditores que se constituy6
en Guatemala, esta fue contratada para la revisién de cuentas. Pero fuen en 1968 que
aparece la firma PeatMarwickMitcheld y Co., originando asi la segunda firma que'se

establece en el pais.

3.4. Colegio de profesionales de las Ciencias Econémicas,; Contadores Publicos

y Auditores y Administradores de Empresas en Guatemala

El 24 de febrero de 1947, fue publicado en el Diario Oficial Namero 78, el Decreto
Numero 332, Ley de Colegiacion Oficial Obligatoria para el ejercicio de las profesiones
universitarias, que indicaba entre otras cdsas que le Consejo Superior Universitario,
deberia convocar dentro de los quince dias siguientes a su publicacién a los miembros
de las diferentes profesiones, para' la organizacién del Colegio correspondiente,
concediendo un periodo de noventa dias para su inscripcion. Quedando exceptuados
de esta disposicién las profesiones que no tenian veinte 0 mas representativos en toda

la Republica.

Por no haber egresado la cantidad suficiente de profesionales de cada carrera, que

exigia la ley para tener un Colegio independiente, se vieron en la obligacién de
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organizarse en una Asociacién. Fue hasta el 23 de marzo de 1950, que se fund¢d la
Asociacién de Economistas, Contadores-Auditores Publicos de Guatemala, con 22
profesionales graduados de la Facultad de Ciencias Econémicas, incorporados a la
Universidad de San Carlos de Guatemala, y estudiantes pendientes del examen general

privado.

El 06 de Agoétos del afio 1937, la Facultad de Ciencias Ecdn()micas, inici6 sus
actividades, por lo que se estableci6 como Dia del Profesional de las Ciencias
Econdmicas, en Oficio No. 136 del 20 de septiembre del afio 2000, se solicitd al
Ministerio de Gobernacion, se declarara ese dia para celebracion del Contador Publico
y Auditor, y se concediera dia de asueto con goce de sueldo. Lo cual fue aprobado por
Acuerdo Gubernativo No. 133-2001, publicado en el Diario de Centro América, el 20 de
abril de 2001.

3.4.1. Colégio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala

En el afio 2001, un grupo de profesionales de la Contaduria Publica y Auditoria tuvo la
inquietud de . formar parte de la Comision de Reestructuracion del Instituto
"GUatemalteco de Contadores Publicos y Auditores (IGCPA); por iniciativa de los
licenciados Oscar Velasquez Flores, Radl Francisco Lemus Girén y Oscar Chile
Monroy. Como profesionales dedicados 100% a la profesion y con la Unica vision de
lograr mejoras técnicas y profesionales para todo el gremio, asi como también lograr la
creacion de un ente con mayor identificacion en la defensa y desarrollo legal y ético del

Contador Publico y Auditor, dichos profesionales aceptaron el reto.

Fue a principios de noviembre del 2001 cuando en representacién de la Comision de
Reestructuracion del Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores, visitd
el Congreso de la Republica a efecto de conocer el estatus de un proyecto de ley de

colegiacion profesional, logrando obtener una copia del proyecto que estaba por

discutirse en el pleno del Congreso.

35



Cuando la comisién revis6 dicho proyecto, se encontraron 10 articulos que afectaban
las profesiones en general, por lo que se presenté al Presidente la Comision de
Legislacion y Puntos Constitucionales del Congreso de la Republica, licenciado Otto
René Cabrera, propuestas de cambio que en su mayoria fueron atendidas para bien de

todos los profesionales.

Posteriormente surgié la Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria, contenida en el
Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica, publicado el 21 de diciembre del
2001, creando multiples controversias principalmente para los periodistas, quienes
interpusieron recursos legales contra algunos de los articulos de esta ley, los que
fueron declarados con lugar por parte de la Corte de Constitucionalidad, declarando

desde ese momento dicha ley vigente en los demas articulos.

Estos problemas se resolvieron en el transcurso de ocho meses, tiempo durante el
cual la comisibn se mantuvo a la espera de las resoluciones, generando algunos
boletines informativos sobre la nueva Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria y
sobre la situacion del proyecto del Colegio de Contadores Pudblicos y Auditores de
Guatemala (CCPA);' asi mismo, se traté de conocer el interés que podia existir para la
creacion legal de un Colegio exclusivo de Contadores Publicos y Auditores, invitandoles
a firmar algunas listas como constancia de su aval para la creacion. Fue asi como
durante los meses de julio y agosto de 2002, se emltleron boletines mformatlvos yel3
de sep_t|_embre de 2002 se convocd a una primera reunién a ex directivos y ex

colabdradores de comisiones del IGCPA, en la sede de dicho Instituto.

La Comision de Reestructuracion del IGCPA invitd a 28 Contadores Publicos y
Auditores a una reuniéon a efectuarse el 3 de septiembre de 2002, en la sede del
IGCPA, ubicada en la & Avenida 0-60 Zona 4, oficina 603, 6° nivel, Torre Profesional I,

“Centro Comercnal Zona 4, de la Ciudad de Guatemala.
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3.5. Perfil del Contador Publico y Auditor

Un auditor debe poseer ciertas caracteristicas ya que en él recae toda responsabilidad
en cuanto a aspectos financieros, por lo que considera algunos de los siguientes niveles

de formacion: (8:20)

¢ Formacién académica, referente a los estudios realizados

e Formacion complementaria, se refiere a la forma en la que se actualiza en
cuanto al ambito profesional. o

» Formaciéon empirica, es el conocimiento que resulta de la implementacion de
varias auditorias, con o sin un grado académico.

3.5.1. Capacidades profesionales

Las capacidades que un Contador Publico y Auditor debe poseer son el producto de su
experiencia, desarrollo y dones intrinsecos a su caracter, entre ellas se mencionan las
siguientes: _

¢ Andlisis, investigacion, indagar, escéptico y analisis critico

¢ Identificar, plantear y resolver situaciones confusas

e Dirigir, seleccionar y asignar personal adecuado para el proceso de evaluacion.

e Adaptarse a cambios

e Criterio profesional
3.5.2. Responéabilidad del Contador Pablico y Auditor

La responsabilidad que el profesional dependiente adquiere ante su empleador esta
limitada por el contrato de trabajo que firmaron ambés partes, en las que se indica las
responsabilidades,. atribuciones y diligencia que el profesional debe desarrollar. En la
misma forma como actua el profesional independiente, el profesional dependiente debe
basarse en el cédigo de ética profesional vy Iegislacién vigente para el desempefio.de

sus actividades, negandose a participar en actos deshonestos que afecten los intereses
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del Estado y que pretendan proporcionar informacién no adecuada a la realidad de la

empresa a los usuarios de la informacion.

3.5.3. Principios y valores que debe poseer el Contador Publico y Auditor

Algunos de los mas importantes son:

3.6.

Honestidad: porque debe tomar su lugar de trabajo con sinceridad, franqueza,
honradez y sobre todo ser imparcial '
Integridad: debe ser de principios solidos

Cumplimiento: para poder ganar la confianza del cliente a quién se desarrolla la
Auditoria.

Lealtad: este aspecto se refiere a que el auditor no utiliza la informacion
prbporcionada_por la empresa para compartirla con personas ajenas a ella.
Responsabilidad: acepta un compromiso que incluye la ayuda a toma de
decisiones y sus posibles consecuencias. | |

Veracidad: emplear todas las herramientas y procedimientos que permitan .

_obtenef datos confiables, para que el Contador Publico y Auditor pueda emitir un

informe basado en hechos reales.

Servicios que desarrolla el Contador Pablico y Auditor

Por la formacion académica del profesional de Contaduria Publica y Auditoria y la

constante actualizacién profesional a la que es obligado, éste se encuentra en la

capacidad de ubicarse en cualquier area profesional como por ejemplo:

Auditorias financieras siguiendo las normas y procedimientos técnicos vigentes,
emitiendo una opinion como resultado del trabajo realizado a cualquier entidad.

Disefio y evaluacion de los sistemas de control interno con base técnica y de

" riesgos, para emitir su opinién y hacer las recomendaciones oportunas para una

- mejor administracion.
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e Auditorias en las gue pueda calificarse la eficiencia y eficacia de los procesos de
la organizacion y sus resultados para emitir una opinion acerca de la
productividad con que la entidad esta siendo dirigida por la administracién.

e Auditorias de sistemas para recoleccion y evaluacion de evidencia suficiente que
indiguen que salvaguardan adecuadamente los activos, mantienen la integridad
de los datos y del sistema, proveen informacién fiable, logran efectivamente las
metas de organizacién utilizando los recursos de manera correcta. |

e Como Auditor Interno en empresas del sector privado, para esto debe poseer
experiencia suficiente en la rama en la que se encuentra la empresa ya sea
industrial, comercial u otros.

o El Contador Publico y Auditor, puede desempefarse como consultor, asesor o
especialista, teniendo claro las disposiciones relacionadas al campo en el que
trabaja, procurando mantener un grado de responsabilidad moderado ante el
debido cumplimiento que indica el Cédigo de Etica Profesional.

e Actuar como Contador General de cualquier empresa publica o privada, siendo el
generador de informacién contable y financiera de la entidad y su trabajo puede
ser evaluado por otro colega, esto debido a la limitacién de no poder emitir una

opinién profesional sobre la informacién que el mismo genero.
3.7. Papel del Contador Publico y Auditor dentro de la organizacion

El papel .que debe desarrollar el Contador Publico y Auditor, al realizar una evaluacion a
los procedimientos contables y administrativos se basa principalmente en verificar los
distintos pasos que se realizan en el procesamiento de una transaccion,
independientemente que este sea por adquirir un bien o un servicio o bien la venta de
uno de estos similares, que den vida al movimiento comercial de cualquner tipo de

empresa que desee contratar los servicios del profeS|onaI

El Contador Publico y Auditor, debe desarrollar un examen critico y sistematico de las
operaciones, teniendo como objetivo principal evaluar la eficiencia y eficacia con Ia'que

se realicen las actividades, presentando estas observaciones por medio de un informe,
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en donde debe plasmarlos, ademas de incluir las conclusiones, causas y efectos para

poder alcanzar los objetivos.

3.8.

Condiciones del Contador Publico y Auditor

Las condiciones minimas del perfil que debe poseer el Contador Publico, sus actitudes

y aptitudes personales, para seguir obligatoriamente su aplicacién en cada proceso de

su actividad como Auditor son las siguientes:

a.

3.9.

3.9.1.

Personales: se refiere a la pérsona del Contador Publico como Auditor
Indepéndiente; éste debe ser: experto en la materia, siendo profesional a su
actuacion y observando siempre principios éticos. '

Relativas a la ejecuciéon del trabajb. Estas normas se refieren a elementos
basicos en el que el Contador Publico debe realizar su trabajo con cuidado y
diligencia profesional para lo cual exigen normas minimas a seguir en la

ejecucion del trabajo.

Servicios de Consultoria

La Consultoria consiste en realizar un trabajo especifico, por lo que el Contador
PUb|ICO y Audltor no es contratado para dirigir empresas ni para la toma de
deC|S|ones su funcionalidad se limita a asesorar ya que no tiene nlngun tipo de

autorizacion para ordenar cambios.

La Consultoria es un servicio que brinda un profesional de Contaduria Pdblica y

Auditoria, para ayudar a percibir, comprender y resolver problemas practicos

relacionados con su forma de operar y entorno.
Clases de servicio de Consultoria que presta el Contador Publico y Auditor

A continuacién se describen las distintas clases de servicios de Consultoria que

puede prestar:
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a. Area de finanzas y control
¢ Organizacién y sistematizacién contable
¢ Implementacién del control interno
e Disefio e Instalacién de sistema de costos
e Preparacion de presupuestos | ,
e Disefio de instalacion de procedimientos aplicables a un
departamento‘ contable
e Disefios de programas y procedimientos de auditoria interna
b. Administracion de personal |
¢ Investigacion, evaluacion y seleccion de personal
e Entrenamiento y desarrollo para ejecutivos
e Evaluacién de puestos
e Plan de incentivos, entre otros
c. Area de produccién
e * Planeacion y programacioén de la produccion
o Sistema para control de calidad, entre otros
d. Mercadeo y distribucién '
¢ Investigaciéon de mercadeos
¢ Anadlisis de la contribucion de la ganancia por productos
¢ . Publicidad y otros
e. Mercantil, tributaria y laboral
¢ Asesoria mercantil
¢ Planificacion tributaria
o Diagnéstico tributario
e - Defensa fiscal

e Consultoria laboral, entre otros

3.9.2. Clases de Consultores

Se presentan los siguientes:
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e Consultor Junior
No posee mucha experiencia en el manejo de empresas y personal.
e Consultor Senior
Persona con experiencia suficiente para el manejo de resoluciones de

empresas y personal.
3.10. Etapas de la Consultoria

El proceso de Consultoria debe realizarse de la siguiente manera:
e Iniciacién
En esta etapa el Contador Publico y Auditor debera acordar con el cliente
sobre el objetivo del servicio a realizar. Elabora sus papeles de trabajo y
un plan de tareas que debera presentar como propuesta.
o Diagnéstico
Es por medio del diagnéstico que el Contador Publico y Auditor puede
-encontrar las areas o prdcedimientos con deficiencias, para luego exponer
al cliente junto con las recomendaciones 'que son oportunas para mejorar
las actividades de Ia empresa. Con esta informaciéon quién solicita los
servicios de consultaria tomaré una decision si aprueba o no los cambios.
¢ Planificacion
Después de la aprobacion del cliente el Consultor debera planificar y
organizar las actividades que se hace necesario desarrollar para aumentar
la eficiencia de los empleados y la calidad del trabajo de la empresa.
o Ejecucion
Luego de elaborado el plan de trabajo, el Contador Publico y Auditor
procedera con la aplicacion de las herramientas y propuestas aprobadas
para la optimizacion de la organizacion. En esta étapa puedeh suceder
- acontecimientos que impidan la aplicacién de algunos procedirhientos, por
lo que se debe contar con la aprobacion total del cliente para delégar

autoridad y realizar los cambios necesarios.
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¢ Finalizacion ‘ 7
La consultoria finaliza en el momento en el que se presenta el Informe a la
Gerencia de la empresa.

3.11. Cédigo de Etica Profesional del Contador Ptiblico y Auditor del Colegio del
Profesional de las Ciencias Econémicas, Contadores Publicos y Auditores
y Administradores de Empresas de Guatemala

Fue aprobado el 27 de junio de 1986, por los miembro de la Junta Directiva del Colegio
de Econ'omistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores de Empresas,
como resultado de las conclusiones y recomendaciones del Primer Congreso Nacional
de Contadores Publicos y Auditores (IGCPA normas de ética). Sin embargo, én el ano
1990 dichas normas fueron compiladas por el Instituto Guatemalteco de Contadores
Puablicos y Auditores, y desde entonces, este Instituto se ha encargado de divulgarlas
entre los profesionales de la Contaduria Plblica y Auditoria. Estas normas vigentes

hasta la fecha se desarrollan de los siguientes ocho aspectos:

Aplicabilidad de las normas

Actuacién en funcion del interés nacional

Responsabilidad hacia la sociedad

Responsabilidad hacia quien contrata los servicios
- Responsabilidad hacia la profesion

Sanciones

N o a bk owDd=

Interpretaciones y modificaciones

Estas normas de ética cobraron vigencia a partir del 27 de junio de 1986.
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3.12. Contenido del Cédigo de Etica Profesional del Contador Piblico y Auditor
del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala

Contiene una serie de principios significativos y reglas de conducta que describen el
comportamiento para la profesion y el ejercicio de la Auditoria Interna. Este es aplicable
tanto a las personas que ejercen la profesibn como a las entidades que prestan los

servicios.

La Junta Directiva del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala,
conforme Asamblea General Extraordinaria celebrada en la ciudad de Guatemala y en
la ciudad de Quetzaltenango, el dia viernes 08 de agosto del afio 2008, dia en el que se
aprobo el Cédigo de Etica Profesional del Colegio de Contadores Publicos y Auditores
de Guatemala. Fue publicado en el Diario de Centro América el dia 19 de septiembre
de 2008, entrando en vigencia el 26 de septiembre 2008 |

PARTE A: APLICACION GENERAL DEL CODIGO

100 Introduccién y principios fundamentales
110 Integridad '

120 Objetividad

130 Competencia y diligencia profesionales
140 Confidencialidad

150 Comportamiento profesional

PARTE B: PROFESIONALES DE LA CONTABILIDAD EN EJERCICIO
200 Introduccién

210 Nombramiento profesional

220 Conflictos de intereses

230 Segundas opiniones

240 Marketing de servicios profesionales

260 Regalos e invitaciones

270 Custodia de los activos de un cliente
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280 Objetividad — Todos los servicios

290 Independencia — Encargos de Auditoria y de revision

291 Independencia — Otros encargos que proporcionan un grado de seguridad
Definiciones

Tabla de equivalencia

Vigencia

3.13. Normas Internacionales de Informacion Financiera para pequeﬁas y

medianas entidades

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIF) para pequefias y
medianas entidades (PYME), establecen los requerimientos de reconocimierito,
medicion e informacion a revelar que se refieren a las transacciones y otros sucesos y
condiciones que son importantes en los estados financieros con propésito de

informacién general.

Las - Normas .lnternacionales de Informacidon Financiera para pequefas y
medianas empresas, se basan en un Marco Conceptual, que se refiere a los
conceptos presentados dentro de los Estados Financieros con propdsito de
informacién general, en comparacién con las Normas Internacionales de
Informacion Financiera completas, las Normas Internacionales de Informacion
Financiera para las pequefias y medianas entidades, son menos complejas en
una serie de formas para tratar algunas transacciones en los Estados

Financieros.
3.13.1. | "Antecedentes historicos

En el afio 2001 cuando la Junta de Estandares Internacionales de Contabilidad_
(IASB), inicié un proyecto para desarrollar estandares de contabilidad que sean

confiables para las pequefias y mediana entidades por lo'que se design6 un
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grupo de personas para asesorar en los distintos problemas que surgieran en las

empresas.

A partir-de la publicacién de la norma en el afio de 2009, el primer pais en
adoptarlas fue Sudafrica, seguido de Australia, luego le siguieron paises como
'Espafia y Reino Unido. En Latinoamérica, algunos paises que aplican Nommnas
Internacionales de Informacién Financiera para pequefas y medianas entidades
son: Argentina, Brasil, Chile, Perud, Valenzuela, Jamaica, Costa Rica, El Salvador,
Guatemala, Honduras, Nicaragua, Panama y Republica Dominicana. |

3.13.2.  Importancia

Las diferencias contables pueden oscurecer las comparaciones que' los
inversores, prestamistas y otros hacen. Es por esto que al aplicar las Normas
Internac':ionales;de Informacién Financiera para pequefias y medianas entidades
. en los Estados Financieros, se pueden observar mejoras en la eficiencia de la

distribucién y precio del capital.
3.13.3. Objetivo

Aplicar a los Estados Financieros con propésito de informaciéon general de

aquellas entidades lucrativas que no tienen obligacién publica de rendir cuentas.
3.13.4. Alcance
‘Se aplica a todas las pequefias y medianas empresas que no tienen la

obligacion pulblica de rendir cuentas y publicar sus Estados Financieros con

propésito de informacién general.
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3.13.5. Adopcion en Guatemala

El Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores
de Empresas aprobé a través de la Asamblea General Extraordinaria el 18 de
febrero del afio de 1983, el acuerdo de creacién de la Comisién de Principios de
Contabllldad y Normas de Auditoria del Instituto Guatemalteco para Contadores
Publlcos y Auditores (IGCPA). '

‘Despues de algunos acontecimientos importantes fue hasta el 29 de junio de
2010, en Asamblea General Extraordinaria del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala, resolvié adoptar las Normas Internacionales de
Informacion Financiera para las pequefias y medianas entidades, como parte de
los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados a que hace referencia el
Cédigb de Comercio de Guatemala. Dicha normativa debera aplicarse.de forma
obligatoria a partir del 01 de enero del afio 2011, permitiendo su aplicacién

anticipada.

3.13.6. Estructura de las Normas Internaciohales de Informacién Financiera

para pequefias y medianas entidades

Seccién 1: Pequenas y medianas entidades

Seccibn 2: Concepfos y principios fundamentales

Seccién 4: - Estado de Situacion Financiera |

Seccién 5: Estado del Resultado Integral y Estado de Resultados

Seccion 6: Estado de Cambios en el Patrimonio y Estado de Resultados y
Ganancias

Secciéon 9: Estados Financieros consolldados y separados

Seccion 11: Instrumentos financieros basicos

Séccién 12: Otros temas relacionados con los instrumentos financieros

Seccion 17: Propiedades, planta y equipo

Séccion 18: Activos intangibles distintos de la plusvalia
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Seccioén 19:
Seccién 20:
Seccion 22:
Seccion 26:
Seccion 27:
Seccion 28:
Seccién 29:
Seccién 30:
Seccion 33:
Seccion 34:
Seccion 35:

Combinaciones de negocios y plusvalia

Arrendamientos

Pasivos y patrimonio

Pagos basados en acciones

Deterioro del valor de los activos

Beneficios a los empleados

Impuestos a las ganancias

Conversién de moneda extranjera

Informacion a revelar sobre partes relacionadas
Actividades especializadas

Transicién a la NIIF para las PyMes

Fecha de vigencia y transiciéon
Modificaciones al glosario de términos

Aprobacioén por el consejo

Apéndice

Seccién 29 (REVISADA) Impuesto a las ganancias
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CAPITULO IV »
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN EL DISENO DE UN
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA UNA
EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE PRODUCTOS QUIMICOS PARA USO EN
| LAVANDERIAS
(CASO PRACTICO)

En este capitulo se desarrolla el caso practico, que consiste en la evaluacién de los
procesos actuales en la empresa Trapitos al Sol, S.A., con el objetivo de realizar el
disefio de un manual de politicas y procedimientos contables, presentando los
procedimientos correctos que puedan ayudar a la administracién en la captaciéon de

informacién para toma de decisiones.
41. Antecedentes y estudio de la situacion actual de la empresa

La empresa Trapitos al Sol, S.A., fue fundada el 07 de abril del afio 2004 en la ciudad
de Guatemala, con capital autorizado de Q 5,000.00 conformado por 50 acciones de Q
100.00 cada una, las cuales fueron suscritas y pagadas en su totalidad. Se encuentra
inscrita en escritura ptblica nimero 18, autorizada por la Licenciada Perla Cifuentes, en
el Registro Mercantil el 08 de mayo del afio 2004, con libro nimero 20, folio 95 del libro
3 de sociedades mercantiles. Iniciando actividades el 15 de mayo del afio 2004, siendo

el Gerente General y Representante Legal el sefior Julidn Alejandro Lépez Reyna.

La entidad se encuentra ubicada en la 4 calle 18-97 zona 3, de la ciudad de Guatemala,

la actividad principal es la venta de productos quimicos para uso en lavanderias.

Para ella laboran 12 personas registradas en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, la remuneracién es pagada en forma quincenal y se cancelan todas las
prestaciones dentro del afio laboral, trabajando en horario de lunes a viernes de 8:00 a

17:00 horas, el cual incluye una hora de almuerzo.



La empresa Trapitos al Sol, S.A,, es clasifica como pequefia empresa de acuerdo ,
a la Camara de Comercio en virtud que cuenta con 12 trabajadores y no cotiza en
bolsa. La sitUacic’)n actual de la organizacion al 31 de diciembre de 2015, dio como
resultado que no posee un manual que establezca politicas y procedimientos
contables para el registro adecuado de las operaciones. Esto ha provocado que la
informacion financiera que necesita la empresa no sea adecuada para la toma de

decisiones relevantes.

Esto se pudo establecer medlante las visitas realizadas, cuestionarios Y
entrevnstas para contar con la evidencia squCIente Yy necesaria para determlnar los
departamentos que deben organizarse, la distribucién adecuada de puestos entre
otros. Debido a esto la administracién ha solicitadb que se realice el disefio de un i
manual para organizar su equipo de trabajo asi como establecer los lineamientos
para que la empresa Trapitos al Sol, S.A., opere de manera eficiente, eficaz y

genere informacién confiable.
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4.2. Estructura de la empresa

Conforme a lo expuesto, la empresa se encuentra organizada de la siguiente

manera:

Figura 1

Asamblea
General de
Accionistas

Junta Directiva

Auditoria
Interna

Gerencia
General

Secretaria |~

Auditoria
Externa

i

Departamento
de Compras

Departamento
de Ventas

Departamento
de Finanzas

|

Compras

l

Encargado de
Bodega

Operarios

— Ventas

——ﬂ Confabilidad

_— Repartos

Mensajeriay
Cobros

Fuente: elaboracion propia del auditor
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4.3. Solicitud de la propuesta de servicios profesionales

Trapitos al Sol, S.A.

Guatemala, 15 de diciembre 2015

Sefores:

Subuyuj & Asociados, S.C.
Contadores Publicos y Auditores
Ciudad

Estimados senores:

Por este medio nos dirigimos a ustedes, desedndoles éxitos en sus actividades
cotidianas. La presente es para solicitar su trabajo profesional en el disefio de un

manual de politicas y procedimientos contables para nuestra institucion.

Solicitamos una revision minuciosa de los procedimientos de los registros contables,
desde el 01 de enero al 31 de diciembre del afio 2015, nos interesa conocer si estos se
estan realizando de forma correcta, de igual manera puedan ayudarnos en el disefio de
un manual de politicas y procedimientos contables que proporcionen lineamientos para

el registro adecuado de las operaciones que generamos. Por tal motivo agradeceriamos

nos envien su propuesta de servicios profesionales, para determinar las condiciones del

7

trabajo y especificar los honorarios del mismo.

Atentamente,

4 calle 18-97 zona 3, Guatemala, Guatematla ° Teléfonos 2500 ~ 0000 ° Correo elecironico trapsa@gmail.com
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1 AVENIDA 12-26 TULAM TZU, GUATEMALA. TELEFONO 2345-2242. CORREO ELECTRONICO: firmasc@gmail.com

4.4. Propuesta de servicios profesionales

TRAPITOS AL SOL, S.A.

Propuesta de Servicios Profesionales
18 de diciembre de 2015
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SUBUYUJ & ASOCIADOS, S.A.

1 AVENIDA 12-26 TULAM TZU, GUATEMALA. TELEFONO 2345-2242, CORREQO ELECTRONICO: firmasc@gmail.com
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SUBUYUJ & ASOCIADOS, S.A.

1 AVENIDA 12-26 TULAM TZU, GUATEMALA. TELEFONO 2345-2242. CORREO ELECTRONICO: firmasc@gmail.com

l. CARTA INTRODUCTORIA

Guatemala, 18 de diciembre de 2015

Licenciado

Julian Lépez
Gerente General
Trapitos al Sol, S.A.
Guatemala

Licenciado Lépez:

Agradecemos la oportunidad de considerar nuestros servicios para el proyecto de su
empresa Trapitos al Sol, S.A., en atencién a su solicitud recibida el dia 15 de
diciembre de 2015, adjunto la propuesta de servicios la cual esperamos pueda cumplir
con sus expectativas, para la realizacién del mismo. _

Contamos con un equipo de trabajo conformado por profesionales con gran experiencia
que le brindaran un servicio de calidad, teniendo como principal objetivo brindar nuestra
ayuda y. conocimiento para que su empresa pueda tener politicas y procedimientos
contables que permitan que su empresa genere informacién adecuada y oportuna.

Estamos dispuestos a ayudarles en todo lo que sea necesario, por lo que si hay algo
que debamos agregar o discutir lo tendremos a bien con la finalidad de no afectarlos a
ustedes. '

Atentamente,

Licda. MigdaliafAzucena Subuyuj Canel
Contadog Rublico y Auditor
Firma de Auditores Subuyuj & Asociados
Registro 4880
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SUBUYUJ & ASOCIADOS, S.A.

1 AVENIDA 12-26 TULAM TZU, GUATEMALA. TELEFONO 2345-2242. CORREO ELECTRONICO: firmasc@gmail.com

SERVICIOS PROFESIONALES

A) PROCESO DE PLANIFICACION:

En el momento de tener en nuestras manos su aceptacion de nuestra propuesta,
se hara la planificacion del trabajo a' realizar, detallando la forma en la que

realizaremos nuestro trabajo asi como la informaciéon que oportunamente

necesitaremos, nuestro enfoque sera evaluar los procedimientos contables que
hasta ahora realizan asi como establecer el tipo de politicas que pueden

establecer de acuerdo al tamaiio de su empresa y las operaciones que realizan.

B) PLAN DE ELABORACION:

Consiste en elaborar un conjunto de procesos mediante el cual nuestro equipo
de trabajo podra obtener y proporcionar informacién de forma eficiente. Esto
dependera de la informacion recopilada, luego iniciaremos con el proceso de

evaluacién de los procedimientos contables que se realizan.

C) ENFOQUE DE LA REVISION:

- La solicitud ha surgido de la necesidad de evaluar la calidad del trabajo que se

desarrolla en la empresa, por lo que nuestro personal con conocimiento
necesario para realizar este trabajo se encargara de verificar los pasos que hasta

ahora realizan para la ejecucién de sus funciones.
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SUBUYUJ & ASOCIADOS, S.A.

1 AVENIDA 12-26 TULAM TZU, GUATEMALA. TELEFONO 2345-2242. CORREO ELECTRONICO: firmasc@gmail.com

D) ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A DESARROLLAR:

. Objétivo del trabajo a realizar:
Nuestros servicios han sido dirigidos para evaluar primeramente - el
mecanismo que hasta ahora utilizan dentro de su empresa Trapitos al
Sol, S.A,, y verificar si esta informacién se ha registrado de la manera
correcta, conforme a ello, se nos ha soliéitado el disefio de un. Manual de
politicas y procedimientos contables para uniformar y mejorar el registro de

sus operaciones.

2. Plan de visitas:
Para no afectar la continuidad de operaciones de la empresa hemos
encontrado oportuno realizar nuestras visitas de forma semanal, presentando

de forma tentativa las siguientes fechas:

e Visita preliminar semana del 04 de enero de 2016
¢ Recopilacién de informacién ‘'semana del 11 de enero de 2016
e Visita final semana del 15 de enero de 2016

3. Alcance del trabajo: |
Este proyecto involucrara personal estrictamenté capacitado para este tipo de
evaluacion y proyectos, para obtener mejores resultados en la realizacion de
nuestro trabajo. _ | _
Hacémos la salvedad que la responsabilidad y revelaCién_adécuada de la
informacion, corresponde a la administracién de la empresa. Por lo que
debera emitir una confirmacién escrita respecto a las repres_entaci_ohes
hechas por nosotros, esperamos poder contar con la cooperacion total de su

personal para obtener informacién necesaria y oportuna.
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y; SUBUYUJ & ASOCIADOS, S.A.

1 AVENIDA 12-26 TULAM TZU, GUATEMALA. TELEFONO 2345-2242. CORREO ELECTRONICO: firmasc@gmail.com

INFORMES:

Después de haber realizado la evaluaciéon a las politicas y procedimientos

contables de la empresa Trapitos al Sol, S.A., se procedera a la entrega de
los siguiéntes informes: |

¢ Informe final de la evaluacién realizada a los procedimientos contables
por parte del Contador Publico y Auditor Externo, con los hallazgos
encontrados dentro de la empresa.

e Como resultado de esta evaluacion se hara entrega de un Manual con

politicas y procedimientos contables.

VALOR DE NUESTROS SERVICIOS:

| Nuestros servicios son brindados por profesionales efectivos por lo que

nuestros honorarios se basan en el tiempo que ellos utilizan para realizar el

 trabajo solicitado. Conforme a lo anterior se estima que el valor para el disefio

de un Manual de politicas y procedimientos contables para la empresa
Trapitos.al Sol, S.A,, es de veinticinco mil quetzales exactos (Q 25,000.00),
los cuales deberan ser cancelados contra presentacién de nuestra factura de
la siguiente manera:

e 40% al ser aceptada la propuesta de trabajo

« 60% al momento de entregar el Informe Final de manera definiiva.
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SUBUYUJ & ASOCIADOS, S.A.

1 AVENIDA 12-26 TULAM TZU, GUATEMALA. TELEFONO 2345-2242. CORREO ELECTRONICO: firmasc@gmail.com

Nuevamente agradecemos la oportunidad que nos brinda de presentar
nuestra propuesta de servicios profesionales. Cualquier informacién adicional

con mucho gusto lo atenderemos.

Atentamente,

ena Subuyuj Canel
lico y Auditor

ditdggs Subuyuj & Asociados
~ Registro 4880
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4.5. Aceptacion de la propuesta de servicios

Trapitos al Sol, S.A.

Guatemala, 22 de diciembre de 2015

Licenciada

Migdalia Subuyuj

Firma de Auditores Subuyuj & Asociados
Guatemala

Estimada Licenciada:

La presente carta es para confirmar nuestro acuerdo respecto a los términos
presentados en la propuesta de servicios emitida por su despacho el dia 15 de
diciembre de 2015, para el disefio de un manual de politicas y procedimientos contables
para nuestra empresa Trapitos al Sol, S.A., siendo la entrega del informe el 16 de
fe‘brero'del ano 2016. Ademas nos ponemos a sus o6rdenes para la informaciéon que

necesite revisar o personal para entrevistas.

Atentamente,

4 calle 18-97 zona 3, Guatemala, Guatemala ° Teléfonos 2500 — 0000 ° Correo electrénico trapsa@gmail.com
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46. Fases de la elaboracion del manual de politicas y procedimientos

contables

Para el desarrollo del trabajo solicitado a continuacién se detallan los pasos a

realizar:

4.6.1. Fase de planificacién
_El plan de trabajo es el siguiente:

No. Actividad Tiempo

Fase de planificacion, se identificaran los principales Una
departamentos a evaluar semana

Fase de investigacion, a través de ella se decidiran las

2 |técnicas adecuadas a utilizar para la recoleccion de selrJn:na
informacién. .
Fase de ejecucion, en esta fase se implementara el uso Una

3 |del manual de politicas y procedimientos contables de|

-~ . semana
uso interno.

Nombre Funcion Experiencia Iniciales
Licda. Migdalia Subuyuj Encargado 5 afios MS
Juana Pérez Asistente dafios | = JP
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Trapitos al Sol, S.A.

Trabajo a realizar Fecha No’. de
dias

Observacién directa a la empresa, para visitar sus

instalaciones, identificar estructura general y la| 04 de enero 1

manera en la que los trabajadores desarrollan sus 2016
actividades diarias '

Familiarizacion, para examinar los antecedentes de 05. 06 v 07 de
la empresa, analizar alguna problematica existente e’neroy201 6 3
y los recursos materiales.

Investigacion y anadlisis mediante la revision de 08 v 11 de
documentos, elaboracion de cuestionarios vy ene)lfo 2016 2
entrevistas a los integrantes de la organizacién ~

Diagnéstico, para describir los hallazgos, detallando | 12 v 13 de
el area en la que se encuentran, asi como las ene)lfo 2016 2
causas y efectos de los mismos. .

Disefio de una propuesta de Manual de politicas y engg ;r'1d2ede 22

procedimientos contables . | febrero 2016

Informe, en el cual debera presentarse - ante la 15 de febrero
Gerencia General, las debilidades de los 2016 1
procedimientos utilizados actualmente '

Entrega del Manual de politicas y procedimientos| 16 de febrero 1
contables . 2016

Total de dias ' v 32

4.6.2. Fase de Investigacion
Para ilevar a cabo esta investigacion se realizaron cuestionarios y entrevistas al
personal que"labora ‘para la empresa Trapitos al Sol, S.A., eh base al
organigrama elaborado por el auditor encargado del disefio del manua_ly de

politicas y procedimientos contables.
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PT. MM/1| Fecha
5 Subuyuj & Asociados, S.A. |Hecho:| 080172016
. _ Revis6:| MS [12/01/2016
CUESTIONARIO A LA GERENCIA GENERAL
No. PREGUNTA Sl NO N/A

¢ La Gerencia General de la empresa muestra

1 |interés por la integridad y valores éticos de los X
empleados?

2 ¢,Se conoce abuso de autoridad por parte del
personal de la empresa? X

’ 3 ¢La entidad desarrolla una administracion '

estratégica para el cumplimiento de su misiéon? X
¢ Considera que la estructura organizacional es

4 |adecuada para el tamafio y las actividades de sus X
operaciones?
¢ Existen mecanismos formales para la revisiény

5 |actualizacién de los procedimientos en funcién a X
los riesgos existentes?

6 |¢Existen procedimientos contables? X
g,Considefa necesario el uso de una manual que

7 |establezca de forma sencilla los pasos para X

realizar alguna actividad laboral especifica?

El presente cuestionario fue contestado por el Gerente General, quién por
ahora dirige todas las actividades de la empresa Trapitos al Sol, S.A.

Los puestos de trabajo no se han dlstnbmdo conforme a las capac:dades

del persona, existe carga laboral

Julian Lépez
Gerente General

Nota: Todo fue verificado por el auditor
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MM/2

inventarios y bodega?

o - PT. Fecha
5 Su buyuj & Asociados, S.A. [Hecho:| P |o8/01/2016) |
Revisé:| MS [12/01/2016|
CUESTIONARIO AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
No. PREGUNTA Sl NO N/A
1 ¢ Existe algtin encargado que autorice las
compras de materia prima para la produccion? X
2 ¢ Se realiza orden de compra, cuando se nece3|ta
- |producto? X
¢ Se tienen a la vista dos cotizaciones como
-3 |minimos para la eleccién del mejor precio y X
calidad?
¢ Hay algtin encargado de revisar los datos de
4 |facturas de compras, asi como la comprobacion X
de que el producto recibido sea el correcto?
5 ¢ Se lleva un adecuado control de existencia para
~ |no tener volimenes inadecuados de producto? X
6 [¢Se realiza inventario mensualmente? X
7 g,Existén politicas establecidas para dar de baja a|
los inventarios por venta o en mal estado? X
8 ¢Las salidas de bodega se soportan con algun
documento para control? X
9 ¢ Utilizan alguna clase de forma para oontrol de X

La entrevista se hizo al Encargado de Bodega

se hace cada tres meses, cuando hay tiempo.

‘No tienen asignada una persona para la toma de inventarios, por lo que este

——"Marco Tulio Rosales
Encargado de Bodega

Nota: Todo fue verificado por el auditor
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autorizadas por un jefe inmediato previo a
emitirse? :

PT. MM/3| Fecha
Subuyuj & Asociados, S.A. [Hecho:| s [osi01/2016
: Revisé:| MS [12/01/2016
CUESTIONARIO AL DEPARTAMENTO DE VENTAS
No. | PREGUNTA Sl | NO [ NA
¢ Las facturas se realizan al momento de recibir
1 . . X
los pedidos de clientes?
2 ¢ Las facturas de ventas tienen autorizacién X
vigente?
3 ¢ Existe un encargado que autorice cambios de
precios en los productos a los clientes? X
4 |;Se realizan ventas al crédito? | X
¢ Hay algUna persona designada para evaluar y
5 |autorizar créditos, de acuerdo a la capacidad de X
pago del cliente? _
¢ Ensu cartera de clientes figura alguno que -
6 [represente mas del 50% en delante de sus X
ingresos? ‘ -
: ¢ Se lleva un registro y control del correlativo de
7 _ X
- |las facturas?
8 ¢ La factura original y copias son archivadas y
entregadas de manera correcta? X
¢ La emisién de notas de crédito y débito son
9 X

'El presente cuestionario fue contestado por la secretaria.

No hay una persona designada para supervisar el trabajo realizado por la

encargada :

IEvern Bamaga

Nota: Todo fue verificado por el auditor
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™ oy PT. MM/4 | Fecha
% Subuyuj & Asociados, S.A. [Hecho:| s [0s/01/2016]
7 Reviso:| MS |12/01/2016
CUESTIONARIO AL DEPARTAMENTO DE FINANZAS
No. PREGUNTA ' S NO N/A
¢ Se han asignado de manera correcta las
1 o X
atribuciones al personal de la empresa?
¢ Se le ha delegado cierta autoridad al contador
2 |de la empresa para exigir documentos internos X
- |de operaciones?
3 | Se ha limitado el uso del trabajo del contador’? X
4 ¢ Se actualiza y capacita adecuadamente al x
contador?
¢ Se le informa oportunamente acerca de las
5 |actividades que se realizan en cada X
departamento?
6 ¢ Pone en practica alguna politica contable para la
ejecucion de su trabajo? X
¢ Se ha extraviado documentacién por no poseer
7 o - L X
politicas contables en la organizacién?
8 & Se presentan los impuestos antes de la fecha de x
vencimiento?
9 ¢ Ha tenido alguin problema con la declaracion de
impuestos? : X
| ¢, Se comparan los montos cobrados contra el
10 X
monto de la factura cancelada? :
11 | ¢ Se realiza algun control de depésitos? X
. | ¢ Existe una persona encargada solo para realizar
12 X
los cobros?
13 ¢ Se le entregan las boletas de deposito o recibos .

de caja para rebajar las cuentas de clientes?

El presente cuestionario fue contestado por el contador de la organizacion
Se ha limitado el trabajo del contador de forma S|gn|ﬁcat|va no existe una

distribucién de trabajo adecuado

Contador General :
Nota Todo fue verlf cado por eI auditor
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PT. | MM/5| Fecha -

Subuyuj & Asociados, S.A.[Hecho:| P [11/01/2016

Revisé:| MS |13/01/2016

NARRATIVA AL GERENTE GENERAL

Actividad arealizar: Entrevista al Gerente General

Objetivo: Deficiencias enla ejecucién del trabajo

La empresa Trapitos al Sol, S.A., actualmente no cuenta con un Manual de
politicas y procedimientos contables que permita ejecutar los registros de manera
adecuada, esto debido al poco personal que poseen. Por lo que no conS|deran
necesario realizar este tipo de instructivos.

No se han establecido politicas y normas para el funcionamiento del resto de areas|

de trabajo, ya que las instrucciones se dan en forma verbal al responsable de
alguna tarea especifica. :

La estructura organizacional parece que no es la adecuada ya que si existe
personal con carga laboral, no se identifica duplicidad de funciones ya que la
sefiorita encargada del area de secretaria es la unica con el conocimiento
necesario para la ejecucion de la mayor parte de tareas administrativas.

/4

Julian L pez
Gerente General

Nota: Todo fue verificado por el auditor
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PT. MM/6] Fecha

Subuyuj & Asociados, S.A.|fecho:| P [11/01/2016

Reviso:| MS 113/01/2016

NARRATIVA DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Actividad arealizar:  Entrevista con el Encargado de Bodega

Objetivo: identificar el procedimiento de compras

“|El desarrollo de este proceso se encuentra a cargo del Jefe de bodega, a él le
notifican que hace falta algin producto e inmediatamente contacta al proveedor y
realiza el pedido. No se hace necesario que informen al Gerente General, ya que es
un trabajador de hace varios afos y le tienen mucha confianza para realizar las
compras.

El Encargado de Bodega cotiza los productos en varios lugares y selecciona el que
cree mas conveniente para la empresa, siempre viendo la calidad del producto. Al
contactar al proveedor le pregunta que dia despachara la mercaderia, se reciben
los productos, él revisa la factura para verificar que no hayan cambiado los precios,
luego sube con el secretario para que emitan la contrasefia. :

La secretaria emite la contraseia sin la aprobacién de nadie mas que el Encargado
de Bodega, se ingresa a inventarios lo recibido y luego entrega la factura a|

contabilidad para que ingresen la operacién aI sistema.

Marco Tulio Rosales»
- Encargado de Bodega

Nota: Todo fue verificado por ellauditor
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PT. | MM/7| Fecha

Subuyuj & Asociados, S.A. [recho:| P [11/01/2016

Revis6:| MS |13/01/2016

NARRATIVA DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Actividad a realizar: Entrevista a la secretaria

Objetivo: Procedimiento de cobros

El procedimiento de cobros es lo mas sencillo que la empresa tiene, ya que ellaj
secretaria es la encargada de revisar las fechas de vencimiento de facturas, hace

un reporte y lo traslada al departamento de finanzas

La secretaria manda al mensajero a efectuar el depdsito, lo regiStra_en un reporte
diario y lo entrega al Gerente General. Luego traslada el reporte de depésitos al
contador y se realiza la partida correspondiente.

Secretaria

Nota: Todo fue verificado por el auditor
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PT. | MM/8| Fecha

Subuyuj & Asociados, S.A.|Hecho:| P [11/01/2016

Reviso:| MS |13/01/2016

NARRATIVA DEPARTAMENTO DE VENTAS

Actividad a realizar: Entrevista con la secretaria

Objetivo: Verificar la supervision de las actividades de las ventas

Cuando .se reciben los pedidos por parte de los clientes, se procede a la
programacion del reparto, emitiendo la factura con los precios establecidos en el
archivo del cliente. Las facturas originales de los clientes se entregan dependiendo
la forma de compra que realice. Ya que cuando los clientes no emiten contrasefia
de pago, el repartidor debera pedlrle firma al cliente en la onglnal y la copia de
archivo. -

Si el cliente emite contrasefia de pago, entonces se deja la original y una éopia, el
repartidor siempre debe regresar la copia de archivo firmada y sellada. El crédito

solo lo autoriza el Gerente General conforme a las opiniones que otros clientes le|

indiquen, no se realiza ninguna investigaci'én para evaluar su capacidad de pago.

Cuando las ventas son al contado, el repartidor se lleva los recibos de caja y
entrega original al cliente, luego entrega lo cobrado a la secretaria y ella manda a
depositar. Cuando tiene la boleta en su poder debe reallzar un reporte de deposﬁos
y entregar al Gerente General, luego se archiva.

- Secretaria

Nota: Todo fue verificado por el auditor
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PT. MM/9| Fecha

Subuyuj & Asociados, S.A. [Hecho:| »  [11/01/2016

Revis6:| MS |13/01/2016

NARRATIVA SECRETARIA

Actividad a realizar: Entrevista a la secretaria

Objetivo: identificar el manejo de caja chica

De acuerdo a lo conversado con la secretaria el proceso de caja chica es que cada

semana el Gerente General emite un cheque de Q 1,000.00, la encargada de los|

gastos menores es la secretaria, el cheque lo emite a su nombre luego manda a
~|alguien disponible al banco a hacer el respectivo cambio de cheque.

Se lleva un registro de gastos en un formato Excel, cuando ya no cuenta con
efectivo imprime el reporte y entrega a Gerencia General un reporte para revisar los
gastos, lo firma conforme, devuelve y emite un nuevo cheque para el fondo.

La secretaria lleva un archivo de estos reportes, los cuales no son entregados a
contabilidad, tampoco son supervisados, ni se realizan conteos fisicos del efectivo.

Secretaria

Nota: Todo fue verificado por el auditor
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PT. MM/10| Fecha _

2 Subuyuj & Asociados, S.A.[Hecho:| P [11/0172016

Revisé:|  MS  [13/01/2016
NARRATIVA GERENCIA SECRETARIA |

Actividad a realizar: Entrevista a la secretaria

Objetivo: Conocer la forma en la que realizan los pagos

E! procedimiento para pago a proveedores es que el encargado de bodega al
recibir [a mercaderia solicitada, lleva la factura con el secretario para que este
emita la respectiva contrasefia. El secretario traslada la factura y contrasefia a la
Gerencia General, ya que en este caso es el Gerente el que lleva el control de
pagos en un pequefio archivo. Todos los dias lo revisa para no pagar después de
tiempo. ' ' '

Al éumplirse la fecha de pago se emite un cheque a nombre de la- empresa
proveedora, cuando ellos llaman para preguntar por pago se confirma el dia y
~|horario en el que pueden recolectar el cheque.

Cuando llega el cobrador se le entrega el cheque, ellos emiten un recibo y
devuelven la contrasefia original de pago a la secretaria. Después traslada recibo
de pago a contabilidad para que registren el procedimiento.

va‘ern Bamaga

Nota: Todo fue verificado por el auditor
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PT. MM/11| Fecha

Subuyuj & Asociados, S.A. [hecho:| P [11/01/2016

Reviso: MS 13/01/2016

NARRATIVA DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Actividad a realizar: Entrevista al contador

Objetivo: Kdentificar las debilidades en los registros contables

El trabajo del contador se encuentra limitado a solo realizar los registros de facturas
de compras, ventas, declaracion de impuesto y elaboracion de Estados
Financieros. Alguno de los problemas que se identifican en su area es que no
siempre puede realizar su trabajo debido a que los demas departamentos no
proporcionan o no entregan los documentos necesarios en el tiempo oportuno.

Se maneja una caja chica la cual se encuentra bajo la responsabilidad de la
secretaria, esta operacion no se registra contablemente bajo ese rubro, sino dentro
de los gastos realizados en el mes.

El registro de los pagos realizados no se entrega con documentacmn fisica aI .

contador Unicamente con los reportes que la secretaria elabora.

- Nota: Todo fue verificado por el auditor
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4.6.3. Informe a la Gerencia

Guatemala, 15 de febrero de 2015

Licenciado

~ Julian Lépez
Gerente General
Trapitos al Sol, S.A.

Nos permitimos presentarle el resultado de la evaluacion realizada a los procedimientos
contables actuales durante el periodo del 01 de enero al 3_1 de diciembre del afio 2015,

en la empresa Trapitos al Sol, S.A.

La administracion de la empresa es la responsable de establecer y mantener un
sistema contable adecuado para el cumplimiento de las actividades de la entidad. Para
cumplir con esta responsabilidad el Gerente General de la empresa Trapitos al Sol,
'S.A., debe establecer los juicios para evaluar los beneficios y costos relativos a la
aplicécién de procedimientos y politicas contables. Los objetivos de establecer dichos
lineamientos son suministrar una razonable, pero no absoluta seguridad que los activos
estan protegidos contra pérdidas por usos o disposiciones no autorizados, que las
transacciones se ejecutan de conformidad el acuerdo de la Administracién de la
empresa Y se registran en forma adecuada para permitir la preparacién de los Estados
Financiero de acuerdo con las Normas Internacionales de Informacion Financiera para
pequefias y medianas empresas. Debido a las limitaciones inhérehtes a cualquier

estructura de control interno, errores e irregularidades pueden ocurrir y ser detectados.

En el presente Informe se describen las situaciones encontradas en la revision de los
procedimientos contables, de acuerdo a las entrevistas realizadas al Gerente General y
empleados de la empresa; sobre las diferentes actividades que se realizan ademas

incluimos nuestras recomendaciones, las cuales tienen como propésito fortalecer el
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control interno para la ejecucion adecuada de los procedimientos contables de la
empresa Trapitos al Sol, S.A., por lo que a continuacién detallamos por procesos.

Hallazgo en el departamento de compras:

La perso'na encargada de dirigir las compras es el Jefe de Bodega, no es necesario'q,ue
presente cotizaciones para seleccionar al proveedor que se adecue a las necesidades
de la empresa y nadie autoriza la adquisicién de los productos. Y no existe un control

de inventarios.

Causas: _

El poco conocimiento que tiene el Jefe de Bodega para comprar evitan qUe busque
otras alternativas, ya que en el tiempo que lleva laborando para la empresa Trapitos al
Sol, S.A., solo al proveedor X le han comprado lo que necesitan. El Gerente no exige
ningun documento al Jefe de bodega, este no necesita de una autorizacioén para realizar
las comprask, por lo que esta actividad él la realiza conforme lo cree convenienfe, la

ausencia de politicas contables impide la realizacién de toma de inventarios

Efectos:

Perder el control de la forma en la que se comprah los productos, mejorar calidad y
| aum_entar la competitividad en el mefcado, también puede provocar la acumulacion
innecesaria de materia prima. A esto se puede sumar la falta de control de las entradas

y salidas de los productos.

Recomendacion:

Crear un puesto para que haya una persona que se dedique a realizar las compras que
posea el conocimiento y tiempo suficiente para buscar otras opciones de compra para

la empresa. Ademas que se encargue de verificar existencias de productos, si lo que
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solicitan realmente es necesario para operar, que cotice con varios proveedores,
negociar precios, buscar otros productos que optimicen la produccion.

Hallazgo en el departamento de ventas:
No hay una persona que revise constantemente los correlativos de facturas, cantidades

y precios facturados.

Causas:
La falta de personal en la empresa no permite que alguien tenga el tiempo necesario

para ejecutar actividades de supervision.

Efectos: _ .
Incrementos en los precios, cantidades o datos de facturacion incorrecta no detectados

antes que el cliente reciba sus productos.

Recomendacion:

La implementacion de un puesto que se encargue de supervisar el trabajo de la
secretaria, contribuira de gran manera para que estos trabajos se desarrollen de
manera adecuada. Puede realizar listado de preCios para que la Gerencia pueda

autorizarlos y si estos se encuentran dentro de su margen de ganancia

Hallazgos‘en el departamento de finanzas:

No se ha realizado una adecuada distribucién de puestos de trabajo ya que a la fecha el
vendedor tiene asignada la tarea de realizar cobros' y depésitos.' De igual manera la
secretaria tiene a su cargo caja chica, pago a proveedores, algunos cobros, facturacion,
reporte de ventas, cuentas por cobrar entre otros. Y no hay una persona designada a

supervisar el trabajo que cada uno realiza.
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Causas:

La Gerencia General actual de la empresa, no considera necesario la contratacién de
personal para supervision del trabajo de los empleados, pues supone que los
empleados no tienen carga laboral. Por lo que tienen el tiempo para dedicarse a reélizar

trabajos aunque no le correspondan.

Efectos: _ _
Al no distribuir correctamente los puestos de trabajo puede .generarse una mal
formacion de la operacién de la entidad, pues no se tiene al personal necesario ni
capacitado 'para ejecutar tareas laborales. Incluso correr el riesgo de algun tipo de

fraude.

Recomendacidn: _ _

Como principal punto se recomienda la creacién delrdepartamento de Auditoria Interna,
para qué supervise cada actividad que se realiza. Es necesario que la empfesa contrate
como minimo dos personas con experiencia y cierto perfil para la realizacion de cobros
y rhensajeria, esto con la finalidad de que el personal realice Gnicamente las labores

para las que han sido contratadas.

Conclusion de la evaluacion de los procedimientos contables:

Por lo indicado en. la seccion anterior referente a la evaluacion de los procedimientos
contables, se ha concluido que es necesario el disefio de un manual de politicas y
procedimientos contables que sirva como guia en el desarrollo de las funciones de
preparacion, registro y coordinaciéon de los 'report'es que se necesitan para dar un
seguimiento adecuado, eficiente y eficaz a las actividades de mgresos y egresos de la
empresa Trapitos al Sol, S.A,, logrando de esta manera informacién conflable para Ia_

toma de decisiones.
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Por lo cual se adjunta una propuesta de un Manual de politicas y procedimientos
cohtables, el cual contiene sugerencias acerca de la forma en la que pueden realizar
sus operaciones, obteniendo asi el control de cada movimiento y generando un
desarrollo laboral eficiente, eficaz y la realizacion de los registros de manera adecuada

y oportuna.

Licda. Migdélla / ljjcﬁena Subuyuj Canel
Contador¥ublico y Auditor
- Firma de Auditores Subuyuj & Asociados

Registro 4880
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4.7. Manual de politicas y procedimientos contables para una empresa dedicada a la
venta de productos quimicos para uso en lavanderias

TRAPITOS AL SOL, S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA UNA
EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE PRODUCTOS QUIMICOS PARA USO EN
LAVANDERIAS

ELABORADO POR UN CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
(USO INTERNO)

Guatemala, 16 de febrero de 2016
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INTRODUCCION

El presente documento tiene como objetivo de guiar a cada persona que labora
dentro de la empresa Trapitos al Sol, S.A., la cual tiene como actividad principal la
venta de productos quimicos para lavanderias textiles en el area de Guatemala.

Se ha demostrado que para que toda empresa tenga éxito debe presentar las

siguientes caracteristicas:

e Servicio

e Calidad

e Peso exactos

o Precios competitivos

o Entrega inmediata

De esta manera es como Trapitos al Sol, S.A. ha .Iogrado un éxito en el mercado
de quimicos textiles. Por lo que se ha procedido a la creacién de un manual de
politicas y procedimientos contables para que toda persona que labora para dicha
entidad pueda conocer la forma en 'Ia_ que debe desarrollar profesionalmente cada
actividad asignada. ' |
El propésito de esto es que se conozca détalladamen_te el pro‘cedinmiento de las
labores con las que Trapitos al Sol, S.A., puede'seguir obteniendo posicion _
'd_entro.del mercado textil, y que sus trabajadores puedan contribuir al Io'gro.de esa

- meta, haciendo un trabajo con eficiencia y eficacia. '



4.7.2. VSimboIogia‘para la elaboracién de flujogramas de procedimientos

Inicio o Final de Flujo

Indica que unidad percibe o
proporciona informacién

Actividad

Senfiala las funciones que deben realizar
los involucrados en los procedimientos

Desicion o Alternativa

Se utiliza cuando el procedimiento
amerita una decision entre dos o mas

opciones
Es cuando dentro del procedimiento se
Documento ,
genera, usa o sale un documento
. Cuando un documento debe guardarse
Archivo

de forma temporal o0 permanente

Conector de pagina

Es una conexién con una pagina
diferente, en la que contintia el
diagrama de flujo -

Conector

Representa una conexién con una parte
del diagrama u otra parte del mismo

Transporte o envio

Indica el envio de documentos a otro
lugar por medio de un mensajero u otro

B 4

Flujo

Sefiala hacia donden se dirigen los
pasos para realizar una tarea
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4.7.3.

Objetivos del manual

El presente manual de politicas y procedimientos contables ﬁené los siguientes

objetivos:

a.

4.7 4.

Establecer politicas y procedimientos contables para los adecuados registros
operacionales de la empresa Trapitos al Sol, S.A., sobre la base de Normas
Internacionales de Informacién Financiera para pequefas y medianas empreéas
(NIIF PyMes).

Proporcionar bases legales para el registro en las operaciones contables de la
empresa. '

Induccion en la elaboracién de los Informes Financieros a cargo del
departamento de Contabilidad.

Proporcnonar informacién adicional necesarla para ampliar Ios conceptos de los
reportes actuales.

Funcionar como herramienta para el personal de nuevo ingreso, durante la
ejecucion de trabajo. |

Presentar modélos de estados financieros, acorde a las necesidades de. la

empresa.
Instrucciones de uso

El presente manual requiere los siguientes aspectos a consnderar
a. La base contable para este manual son las Normas Internamonales de
Informacién Financiera para pequefias y medianas empresas.
b. El uso del manual es de carécter obligatorio y no optativo.
c. Los cambios a efectuarse en la presente estructura deben ser propuestos
y avalados por el Contador General y autorizados por la Gerencia

Financiera.
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d. Los registros de todos los ingresos y egresos o cualquier tipo de
movimiento que genere la empresa, debera ser registrado diariamente
para que la informacién siempre se encuentre actualizada.

e. La preparaciéon de informes financieros se hara de forma mensual, para
tener a la vista el movimiento de la organizacion.

f. Cualquier desvio o alteraciéon de este manual representa una sancién que
sera evaluada por los jefes de area y aprobada por el Gerente Financiero.

4.7.5. Politicas contables

A continuacion se desbriben las principales pbliticas contables con base a las
‘Normas Internacionales de Informaciéon Financiera para pequefias y medianas
empresas (NIIF PyMes) aplicables para la empresa Trapitos al Sol, S.A., con el
fin dé proveer un marco de referencia para el registro de las operaciones de la

empresa.

Base de presentacion

Para la preparacion de los Estados Financieros de la empresa Trapitos al Sol,
S.A., usara como marco de referencia lo establecidb en las Normas
Internacionales de Informacién Financiera para pequefas y medianas empr'esa_s‘.
(NIIF p_a”ra PYMES) establecidas por el Consejo de Normas Internacionales de
Contabilidad (IASB).

Periodo contable |
El periodo contable y fiscal de la empresa Trapitos al Sol, S.A., inicia el 01 de

enero de un afo y finaliza el 31 de diciembre del mismo afio.
Unidad Monetaria

Los registros contables de Trapitos al Sol, S.A., son llevados en quetzales (Q)

moneda nacional de la Republica de Guatemala
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Base de sistema de registro _ ,

El registro de sus operaciones son en base del sistema de acumulacién o
devengo que significa que las partidas se reconocen como activos y pasivos
corriente y no corriente, patrimonio neto, ingresos y gastos cuando ocurren (y no
cuando se recibe o paga dinero u otro equivalente al efectivo), asi mismo se
registran en los libros contables y se informa sobre ellos en los estados

financieros de los periodos con los cuales se relacionan.

ACTIVO

Efectivo y equivalentes al efectivo v

Los montos de efectivo recibidos deberan depositarse en las cuentas bancarias
de I'a empresa Trapitos al Sol, S.A., para que estos puedah ser registra‘dbs
oportunamente y tener conocimiento de la disponibilidad monetaria de la
organizacion. _ |
Las inversiones a corto plazo o a la vista, menores a noventa dias se

presentaran como parte del equivalente de efectivo.

Caja chica

Es un rubro destinado a realizar compras menores de insumos de oficina y
gasolina. Se asignara un fondo de Q 1,000.00 por semana, a una persona
responsable, a quién se le estara supervisando cualquier dia de la semana sin

previo aviso.

Cuentas por cobrar - |

La empresa Trapitos al Sol S.A., otorgara a los clientes un crédito maximo de
90 dias. Las cuentas que se consideren irrecuperables se daran de baja en el
momento en el que se les identifique aplicando un 3% sobre el saldo de la

cuenta por cobrar al cierre del periodo.
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Inventarios

Conforme a lo establecido en el articulo 41 del Libro | de la Ley de Actualizacion
Tributaria del Impuesto Sobre la Renta, la empresa adopta el método de
valuacién de promedio ponderado. | '

Se considera una estimaciéon de gasto por inventario obsoleto, que consiste en
que no se recuperara el total del costo, al finalizar el afio contable se considerara
el valor neto realizable de los inventarios, comparado con el costo, dejandose
contablemente el costo mas bajo y su valor neto realizable, la diferencia

‘resultante sera reconocida como pérdida del periodo.

Prop'iedad, plantay équipo

Se registran como activos cuando es probable que la empresa obtenga
beneficios econémicos de ellos, son reconocidos al costo de 'adquisicién
incluyendo todos los costos necesarios para prolongar la vida atil de los bienes,
iniciando su depreciacién al siguiente mes de su adquisicion. Los bienes con un
valor menos a Q 2,000.00 no son considerados activos. |

Los incrementos debidos a una revalorizacion se abonan al patrimonio neto, las
_renovaciones y mejoras importantes se capitalizan, mientas que los desembolsos
. por reparaciones y mantenimiento que no alargan su vida atil se cargan a

resultados del ejercicio.

Depreciaciones

Los actiVos depreciables son valuados al costo de adquisicion y se calcula por el
método de linea recta, se utilizara un valor de desecho de Q 1.00 por cada
activo, aplicando los pdrcentajes maximos establecidos en el articulo 28 del Libro
| de la Ley de Actualizacién Tributaria del Impuesto Sobre la Renta, Decreto 10-

2012, detallados de la siguiente manera:

‘Edificios 5%
* Mobiliario y equipo 20%
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Herramientas 25%
Vehiculos 20%
Equipo de computacion 33.33%

Deterioro del valor propiedad, planta y equipo

El valor en libros de los activos de la empresa es revisado en cada cierre del afio
fiscal, con el objetivo de evaluar si en los activos se registra algun deterioro, la
pérdida por deterioro se reconoce cuando el monto de libros del activo excede a

su monto recuperable.

PASIVO

‘Provisién para indemnizaciones

El gasto por pago de prestaciones laborales se registra de forma mensual,
tomando como base el total de la nébmina mensual de empleados, para crear una
provision mensual para cada rubro de prestaciones conforme a lo establecido en
el Codigo de Trabajo de la Republica de Guatemala, de la siguiente manera:

Prestacion % - Base Legal

Vacaciones 417 Cédigo de Trabajo, art. 130

Bono 14 8.33 Decreto 42-92, articulo 2
Aguinaldo 833 Decreto 76-78, articulo 1 |
Indemnizacion 8.33 C()digo de Trabajo, articulo 21 y 82

Conforme a lo establecido por el Cédigo de Trabajo, la indemnizacién tendra
- efecto s6lo en los lineamientos que ahi se establecen, por lo que no se reconoce

la indemnizacioén universal.
Impuestos

Se encuentra debidamente registra en la Superintendencia de Administraciéon

Tributaria (SAT). Por lo que deberé presentar los impuestos Corréspondientes‘.
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Estado de cambios en el patrimonio

El estado de cambios en el patrimonio se adjunta a los Estados Financieros al
cierre del ejercicio contable que muestre el estado integral del periodo, los
efectos de cada componente del patrimonio, la aplicacion retroactiva reconocida,
realizara una conciliaciéon entre los importes en libros al comienzo y al final del

periodo , revelando por separado los cambios procedentes.

Estado de flujos de efectivo
Se realiza como complemento al conjunto de Estados Financieros al cierre del
periodo contable. Podra usar uno de los siguientes métodos:
~a. Método indirecto, cuando el resultado se ajuste por. efectos de
transacciones no monetarias, pagos diferidos, cobros y pagos por
operaciones anteriores o futuras, partidas de ingreso o gastos asociadas a
inversion o financiacion
b. M'étodo directo, cuando las categorias de cobros y pagos sean reveladas

en términos brutos.
Gastos

Son considerados gastos todo lo que no genere alguin tipo de ganancia a la

empresa.
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4.7.6. Nomenclatura contable
Se utiliza un sistema numérico que permite la integracién y desintegracion de las
cuentas. A continuacion se presenta la nomenclatura de cuentas para los
registros contables que la empresa Trapitos al Sol, S.A., genere durante sus

actiyidades

TRAPITOS AL SOL, S.A.
CATALOGO DE CUENTAS

CODIGO DESCRIPCION

1 Activo

1 Corriente

111 Caja y Bancos
11101 Caja

1110101 Caja Chica
11102 Bancos

1110201 Banco de Desarrollo Rural, S.A.
1110202 Banco Industrial, S.A.

1110203 Transferencias entre bancos

112 - Cuentas y Documentos por cobrar
11201 ~ Clientes

11202 Anticipo empleados

11203 Impuestos y contribuciones

1120301 IVA por cobrar

1120302 IVA por cobrar por importaciones
1120303 IVA por cobrar por excensiones recibidas
1120304 IVA por cobrar mes anterior

1120305 Pagos trimestrales ISR
1120306 Crédito fiscal ISR

1120307 Impuesto de Solidaridad (ISO)
1120308 ISR pago mensual facturas especiales
1120309 IVA por cobrar por retenciones
1120310 Retenciones por cobrar

11204 Otras cuentas por cobrar

1120401 Cuentas por liquidar
1120402 . Cheques rechazados
1120403 Otras cuentas por cobrar
1120404 = Deposito en transito

11205 Reserva para cuentas mcobrables
1120501 Cuentas incobrables

113 Inventario

11301 Inventario de mercaderia

114 Anticipos

11401 Anticipo a proveedores

11402 Cuentas por liquidar

11403 Seguros anticipados
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11404
12
121
12101
12102
12103
12104
12105
12106
12107
122
12201
12202
12203
12204
12205
12206
12207

-
21

211
21101
21102
21103
212
21201
21202
213
21301
2130101
2130102
2130103
2130104
2130105
2130106
2130107
2130108
2130109
2130110
2130111
2130112
2130113
2130114
22
22201

2220201

22202
2220201

Anticipo sobre sueldos

No Corriente

Propiedades, planta y equipo
Vehiculos

Equipo de computacion software
Equipo de computacién hardware
Herramientas

Magquinaria

Edificios

Mobiliario y equipo
Depreciaciones acumuladas
Depreciacién acumulada vehiculos
Depreciacién acumulada equipo de computacion software

Depreciacion acumulada equipo de computacién hardware

Depreciacion acumulada herramientas
Depreciacion acumulada maquinaria
Depreciacion acumulada edificios
Depreciacion acumulada mobiliario y equipo

Pasivo

Corriente

Proveedores

Proveedores varios

Quimicos y Mas, S.A.

Distribuidora la Buena, S.A.
Acreedores

Préstamos Bancarlos a Corto Plazo

. Intereses por pagar

Cuentas por pagar
Impuestos y contribuciones
IVA

lusi

ISO

Retenciones ISR

IVA facturas espeCIaIes
ISR por pagar

ISR facturas especiales
Cuota laboral IGSS
Cuota patronal IGSS

. Sueldos por pagar

Aguinaldo

Bono 14
Vacaciones
Cheques caducados

No Corriente

Reserva a prestaciones laborales
Reserva para indemnizacién

" Préstamos bancarios

Banco Industrial
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3

31

311
31101
3110102
3110103
3110104
312
31201
3120101
3120103
313
31301
3130101
3130102
3130103

41

411
412
413

5
51

6

61

611
6111
6112

62

621
62101
6210101
6210102
6210103
6210104
6210105

6210106

6210107
6210108
6210109
6210110
6210111
6210112
6210113

Capital

Capital, reserva y resultados
Capital

Capital

Capital social

Capital pagado

Capital autorizado
Reservas

Reservas

Reserva Legal

Reserva Legal del ejercicio
Utilidades

Utilidades

Utilidades acumuladas
Utilidades del ejercicio
Pérdidas y ganancias

Ventas

Ventas crédito y contado

Ventas al crédito

Ventas al contado

Devoluciones y rebajas sobre ventas

Compras de Mercaderia
Compras de Mercaderia

Costos y gastos

Costos

Costo de ventas
Devoluciones sobre compras
Descuento sobre compras
Gastos

Gastos

- Gastos de venta

Sueldos y salarios
Bonificacién Incentivo
Vacaciones
Aguinaldos
Indemnizaciones
Bono 14

Viaticos -

Energia Eléctrica
Teléfono

Servicio de Internet
Extraccién de basura
Alquileres
Depreciaciones
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6210114 Reparaciones y mantenimiento
6210115 Combustibles y lubricantes
6210116 Seguros

6210117 Gastos de representacion
6210118 Papeleria y utiles

6210119 Material de empaque
6210120 Honorarios

6210121 Atenciones al persona
6210122 Cuentas incobrables
6210123 Donaciones

6210124 Cuotas patronales
6210125 Comisiones

6210126 Gastos varios

6210127 Seguridad y vigilancia
6210128 Gastos no deducibles
6210129 Material de limpieza

6210130 IDP (Impuesto al consumo de Combustibles)
6210131 Reparaciones y mantenimiento vehiculos
62102 Gastos de Administracion

6210201 Sueldos y salarios

6210202 Bonificacién Incentivo

6210203 Vacaciones

6210204 Aguinaldos

6210205 Indemnizaciones

6210206 - Bono 14

6210207 . Viaticos _

6210208  Energia Eléctrica

6210209 Teléfono

6210210 . Servicio de Internet

6210211 Extraccién de basura

6210212 Alquileres

6210213 Depreciaciones

6210214 Reparaciones y mantenimiento

6210215 Combustibles y lubricantes

6210216 Seguros

6210217 - Gastos de representacion

6210218 Papeleria y utiles

6210219 Material de empaque

6210220 Honorarios

6210221 Atenciones al persona

6210222 Cuentas incobrables

6210223 . Donaciones

6210224 Cuotas patronales

6210225 = Comisiones

6210226 Gastos varios

6210227 Seguridad y vigilancia

6210228 Gastos no deducibles

6210229 Material de limpieza ,
6210230 IDP (Impuesto al consumo de Combustibles)
6210231 Reparaciones y mantenimiento vehiculos



71
711
71101
71102
71103
72
721
72101
72102
72103
73
731

Gastos y productos financieros
Gastos financieros

Gastos

Intereses bancarios gasto
Comisiones bancarias gasto
Otros gastos

Productos financieros
Productos financieros

Intereses bancarios producto
Comisiones bancarias producto
Otros Ingresos

Ajuste al ISR

Impuesto sobre la Renta

4.7.6.1. Instructivo de las cuentas contébles

La empresa utiliza el sistema de partida doble, lo que quiere decir que las
operaciones se registran por medio de cargos y abonos y viceversa. Las cuentas
estan clasificadas en los grupos de acuerdo a la informacién financiera que se
deben presentar.

Cuando nos referimos a cargar una cuenta significa que se acredita un monto a
la cuenta, en la columna del Debe y al abonar una cuenta es debitar.un monto de

la cuenta en la columna del Haber.

4.7.6.2. Descripcion de las cuentas

A continuacién se presenta una descripcion breve de las cuentas contenidas
dentro de la nomenclatura que hara uso la empresa Trapitos al Sol, S.A., para
registrar de forma razonable las operaciones contables en los libros

correspondientes.

1 Activo

Son todas aquellas propiedades, bienes y directos adquiridos o generados por una

empresa ya sean tangibles o no. Los bienes tangibles son aquellos materiales o
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palpables como por ejemplo los vehiculos, equipo de computacidon entre otros y los
intangibles son los inmateriales por ejemplo las patentes, plusvalia entre otros.

11 Activo Corriente

Son aquellos activos que son susceptibles de convertirse en dinero efectivo en un
periodo inferior a un afo por ejemplo las inversiones a corto plazo, inventarios entre

otros.
111 Caja y Bancos

Estos por su naturaleza ya son activos corrientes puesto que ya son dinero en efectivo.
En este rubro esta compuesto por la caja general, caja chica, bancos entre otros.

11101 Caja

En este rubro se registrara el dinero en efectivo que posee la empresa de forma
inmediata, es decir el efectivo que la empresa necesita para sus operaciones.

1110101 Caja Chica

Es un fondo destinado a cubrir los gastos menores qué la empresa necesita, pues exige
que el gasto se haga inmediato, por ejemplo compra de combustible, papeleria y Utiles

entre otros.
11102 Bancos

Tiene a su cargo el registro y control de los ingresos y egresos en quetzales de la
empresa, en cuentas monetarias y de ahorro, por medio de conciliaciones bancarias

segun estados de cuenta bancarios contra los registros contables que se han realizado.
1110203 Transferencias entre bancos

Este rubro funciona inicamente para realizar traslados entre las cuentas bancarias que

utilice la empresa.
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112 Cuentas y documentos por cobrar

Aqui se registra el importe por cobrar de los clientes locales, originados por las ventas o
servicios prestados, préstamos a empleados por medio de vales firmados, también se
registran los impuestos generados pendientes de acreditar todo en un plazo menor a un

afno.
11204 Otras cuentas por cobrar

En este renglén se consideran los activos financieros constituidos por los créditos y
anticipos comerciales y otras cuentas por cobrar o pagar como lo son los cheques

- rechazados, dépésitos en transito entre otros.
113 Inventarios

Registran los bienes tangibles que la empresa utilizar para comercializar. Debe registrar
el valor de las compras de mercaderias disponibles en bodega para la venta directa.

11401 Anticipos a proveedores

Corresponde a los anticipos realizados a proveedores locales por compra de

mercaderia que aln no han sido cancelados con la documentacion correspondiente.
12 Activo no corriente

Esta conformado por un grupo de cuentas que representan los bienes que ha adquirido
la empresa. para su servicio y que son de larga duracién, por el ejemplo el mobiliario,

equipo de computacién, vehiculos entre otros.
121 Propiedades,.planta y equipo

Son los activos tangibles que posee la empresa como uso en la produccién de bienes y
servicios. Incluimos los edificios, mobiliario y equipo de oficina, equipo de computacién,
herramienta, maquinaria, inmuebles o edificios. Considerando ahora a Ias propiedades
de inversién que pueden ser los edificios o terrenos a nombre de la empresa pero la

empresa no Ios utiliza sino que lo tiene para la obtencién de renta o plusvalla
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122 Depreciaciones acumuladas

Se refiere a la pérdida de valor contable o desgaste que sufren los activos por el uso
para los trabajos de la empresa. Esto representa el costo historico de los activos

depreciables y que se han registrado como gastos.
2 Pasivo

Registra todas las obligaciones adquiridas por la empresa, que seran canceladas con
efectivo, bienes o servicios, segin haya sido el pacto realizado, entre ellos se
mencionan pago a proveedores, acreedores, préstamos bancarios, impuestos entre

ofros.

21 Pasivo Corriente

Son las obligaciones que tendran que liquidarse en un plazo menor'a un afo.
21ﬁ Prbveedores

Clasifica las obligaciones pendientes de pago por compra de mercaderia necesaria

destinada a venta o servicios recibidos.
212 Acreedores

Toma en cuenta las obligaciones de pago generadas por la compra de bienes o
servicios, basandose en un contrato firmado por ambas partes en el cual el acreedor

obtiene el derecho de exigir el pago al cumplirse el plazo de pago.
213 Cuentas por pagar

Representan los valores pendientes de pago a proveedores, documentos por pagar,

impuestos, 'prestaciones, intereses, cheques vencidos, entre otros.
22 Pasivo no corriente

Se deben registrar todas las obligaciones adquiridas a largo plazo, es decir que son
mayores a un afio. Estas se obtienen a través de préstamos hipotecarios, obligaciones

financieras entre otros.
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22201 Reserva para prestaciones laborales

Este rubro registra los saldos acumulados de las provisiones efectuadas de acuerdo al
pasivo laboral, que debe calcularse cada afio, segiin lo establecido en el Codigo de

Trabajo.
22202 Préstamos Bancarios

Se genera en el momento en que la empresa Trapitos al Sol, S.A., solicita un
préstamo al banco para poder continuar con sus operaciones, para lo cual firma un
contrato en el que se compromete a liquidar el préstamo adquirido.

3 Capital, reserva y resultados

A través de esta cuenta se deben registrar las aportaciones de los socios, excedentes
para reservas de capital, resultado de operaciones entre otros.

3110101 Capital

Se registran los aportes hechos por los socios al inicio y en el transcurso de las

actividades de la empresa.
3110102 Capital social

Es el aporte inicial de los socios de la empresa representados por acciones legalmente

registradas mediante escritura publica de constitucion.
3110103 Capital pagado

Es el valor que pagan los accionistas para formar parte de la sociedad y correspondera
al porcentaje minimo del capital autorizado, de acuerdo a lo establecido por el Cédigo

de Comercio.
3110104 Capital autorizado

Puede cancelarse total o parcialmente al constituirse la sociedad, debiendo quedar
registrado en la escritura de constitucion de la empresa. Este rubro permite el control de

la cantidad maxima de las acciones que pueda emitir la organizacion.
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312 Reservas

Se registran las cantidades que deben separarse de las utilidades, para la solidez de la
entidad. El Codigo de Comercio en el articulo 36, indica que cada afio se apartara un
5% sobre las ganancias después del Impuesto Sobre la Renta, para formar la reserva

legal.
313 Utilidades

Registra la acumulacién de utilidades o pérdidas a través del tiempo de operamon de la

empresa, obtenldo al finalizar cada ario fiscal.
4 Ventas

En este rubro se registran las ventas locales que la empresa Trapitos al Sol, S.A,,
genera, para obtener sus ingresos para continuar con su actividad econémica. Estas
pueden ser ventas al contado para lo cual se percibe una cantidad monetaria de
inmediato o a través de ventas al crédito para lo cual la empresa otorga un maximo de

90 dias de crédito para la cancelacion de la deuda contrayente.
414 Devoluciones y rebajas sobre ventas

Registra las devoluciones que realizan los clientes inconformes con el producto
recibido, es por esto que se extiende una nota de credito para realizar el descuento

correspondiente.
5 Compras de mercaderia

Registra todos los bienes adquiridos que seran transformados para la elaboracion del

producto final, destinado a la venta
6 Costos y gastos

Son los costos y gastos que se registran en la adquisicion de los productos que ia

empresa provee a sus clientes.
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611 Costo de ventas

Representa los costos que se hacen necesario asumir por la compra de mercaderias

para la venta.
6111 Devoluciones y descuentos sobre compras

Es el valor generado mediante la devolucién de productos a los proveedores a través

del registro de una nota de débito
62 Gastos

Su funcién consiste en registrar todos los gastos necesarios para que la empresa pueda

trabajar sin ningun obstaculo.
62101 Gastos de venta

Registran los gastos realizados en la comercializacién o venta de los productos. Es
decir cualquier gasto al que se incurra al realizar las ventas incluyendo los generados
por reparto de mercaderia. Estos pueden ser combustible, teléfono, alquileres,

honorarios, depreciaciones, mantenimiento entre otros.
620102 Gastos de administracion

Registra los gastos generados en oficinas administrativas para su adecuado
funcionamiento, se consideran gastos de administracion la energia eléctrica, teléfonos,

internet, honorarios, papeleria y dtiles entre otros.
7 Gastos y productos financieros

Son todos los gastos e ingresos producto de operaciones financieras, como por ejemplo

intereses, gastos, comisiones bancarias entre otros.
71 Gastos Financieros

En este rubro se registran los gastos originados de la obtencion de préstamos como un
recurso necesario para la continuidad del giro normal del negocio, a través de captacion

de intereses, comisiones bancarias, diferencial cambiario entre otros.
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72 Productos Financieros

Son los ingresos a través de aportaciones para el incremento del patrimonio de la
empresa, como lo son inversiones en acciones, titulos de renta fija, préstamos

concedidos, intereses ganados, diferencial cambiario...

4.7.7. Jornalizacion
A continuacién se muestra algunos ejemplos de jornalizacién de operaciones
normales de la empresa Trapitos al Sol, S.A.
TRAPITOS AL SOL, S.A.

Cdédigo Cuenta Debe Haber
Partida No. X :
Fecha xxx
21103 Distribuidora la Buena, S.A. XXX -
1110201 Banco de Desarrollo Rural, S.A. XXX
. Por cancelacion de factura xxx, compra de mercaderia XXX XXX
Partida No. X
_ Fecha xxx
1110202 Banco Industrial, CM XXX 7
11201 Clientes ' XXX
Por pago de cliente xxx, recibo xxx XXX XXX
Partida No. X
Fecha xxx
12107 Mobiliario y Equipo XXX
1120301 VA por cobrar ' XXX
- 21101 Proveedores varios : CTXXX
Por compra de escritorio para secretaria, fact. xx XXX XXX

4.7.8. Modelos de estados financieros
Los reportes de informacién financiera nacen con la finalidad de reportar a la
administracion la situaciéon en la que la empresa se encuentra, debido a esto la
informacién debe ser generada correctamente, para evitar que la toma de

decisiones no sea la correcta.
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TRAPITOS AL SOL, S.A.

ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL POR SU FUNCION

CON BASE A NIIF PARA PYMES
Al xxxx
Cifras en Quetzales

Ano actual Ao anterior

Ventas netas XXX XXX
(-) Costo de ventas (xxx) (xxx)
Utilidad bruta XXX XXX
(+) Oftros‘ingresos XXX XXX
(-) Gastos de operacién (xxx) (xxx)
Utilidad antes del impuesto XXX xxx
, Impuesto a las ganancias (xxx) (xxx)
Reserva legal B o (xxx) | (xxx)
Utilidad después del impuesto S XXX XXX
 Ganancia acumulada al inicio de afio XXX XXX
Efecto en la adopcién de NIIF PyMes XXX XXX
XXX

Ganancia acumulada al final del afio XXX

101



TRAPITOS AL SOL, S.A.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
CON BASE A NIIF PARA PYMES
Al xxxx
Cifras expresadas en Quetzales

Ano actual Ano anterior

ACTIVO

Activo no corriente

Propiedades, planta 'y equipo (Neto) XXX XXX

Deprec. Acum. Propiedades, planta y equipo (xxx) (xxx)

Otros activos | XXX XXX |
XXX ' XXX

~ Activo corriente

Caja XXX XXX
Anticipo empleados XXX XXX
Inventario de mercaderia XXX XXX

XXX XXX
Total del Activo XXX XXX

'PATRIMONIO Y PASIVO

- Patrimonio

Capital XXX XXX
Reservas XXX XXX
Utilidades XXX XXX

XXX XXX
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PASIVO
Pasivo no corriente
Reserva a prestaciones laborales

Préstamos bancarios

Pasivo corriente
Proveedores
Acreedores
Cuentas por pagar

Total Patrimonio y Pasivo

F.
Contador General

XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX

F.
Gerente General
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TRAPITOS AL SOL, S.A.
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

CON BASE A NIIF PARA PYMES

Del 01 de enero al 31 de diciembre xxx
Cifras en Quetzales

~ Cuenta Notas Saiﬂqs Disminuciones | Aumentos Saiﬂos

CAPITAL PAGADO |
Capital autorizado XXX XXX
Reserva Legal XXX XXX XXX
Utilidades retenidas XXX XXX XXX XXX
Dividendos XXX XXX XXX XXX
Utilidad del periodo XXX XXX XXX XXX

Total capital XXX XXX XXX XXX
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TRAPITOS AL SOL, S.A.
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
CON BASE A NIIF PARA PYMES

Al XOxXxxx
Cifras en Quetzales

Notas

Flujo de efectivo de las actividades de operacion:
Cobro por servicios

Pago a empleados

Pago por combustibles :

Pago por reparaciones y mantenimiento

Pago por seguros

Pago por servicios

Efectivo pagado a otros

Pago de ISR

Otros ingresos y egresos (neto)

Flujo neto de efectivo por actividades de operacién

Flujo de efectivo de las actividades de inversion: |
Propiedad, planta y equipo
Flujo neto de efectivo por actividades de inversién

Flujo de efectivo de actividades de financiamiento:
Préstamos bancarios a corto plazo

Utilidade retenidas | =

Flujo neto de efectivo por actividades de financiamiento

Incremento (Disminucién) neto de efectivo y equivalentes de
efectivo | ' :

Efectivoy equivalentes de efectivo al inicio del afio
Efectivo y equivalentes de efectivo al final del afio

Ao

Ao

actual anterior

XXX XXX
(xxx)  (xxx)
C(xxx)  (x00x)
(xxx) - (xxx)
(xx)  (xxx)
(xxx) (xxx)
(xxx)  (xxx)
(xxx) ()
(xxx)  (xxx)
XXX XXX
(xxx)  (xxx)
(xxx)  (xxx)
XXX XXX
(xxx)  (xxx).
XXX - XXX
XXX (xxx)
XXX XXX
XXX XXX
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4.7.9. Objetivos, politicas y flujogramas de los procedimientos contables

Procedimiento para pago a proveedores

Objetivos:

1. Efectuar los pagos a proveedores durante el Iirhite de crédito establecido para no

afectar la relacidon comercial existente
Politicas

1. La fecha de pago se determina con un crédito de 30 dias después de recibido el

producto.
2. Los dias de pago son viernes en horario de 10:00 a 16:00 horas. |

3. La secretaria. manejara una programacion de pagos para no retrasar la

~ cancelacién a proveedores. N ‘ o _ o

4. El contador debera revisar I_as contrasefias que emita la secretaria a Ibs;

proVeed’Ores para evitar envio de informacién errénea. ' |

‘5. Auditoria Interna se encargara de verificar los documentos que Sirven de soporte

-. para la emisién del cheque. |
6. Con firma y sello de Auditoria Interna el Gerente General podra firmar los

cheques para liquidacién de cuenta de proveedores.

106



Procedimiento de pago proveedores

Flujograma de actividades

No.

Actividad

Secretaria Contabilidad

Auditoria Interna

Gerencia General

10

17

1

Inicio del proceso

Recibe facturas

Revisa détos de factgracién
Emision de contrasefia
Ingresa al sistema

Emite cheques para firma
Revisién de informacion de soporte
Firma cheque
Conﬂrmaéién de pago
Entréga de cheque
Registfa operacion

Fin del proceso

Hh e W N

>
<

5
v
6
h 4
7
A
9
v
10
Y
11
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Procedimi'ento de caja chica

Objetivos

1.

Que el contador mantenga efectivo para compras minimas que deban realizarse

para el mantenimiento de las oficinas.

2. Podra utilizarse para dar cambio a clientes que lleguen a comprar al contado,
productos quimicos a las oficinas de la empresa.

3. Ocuparse del gasto de combustible de los vehiculos.

Politicas

1. El contador debera entregar un reporte con los gastos realizados con su
respectiva factura al Gerente General para la emision del cheque.

2. Cada lunes sera emitido el cheque de caja chica.

3. La caja chica no asumira gastos mayores a Q 500.00.

‘4. Cuando se otorguen préstamos a empleados debera ser emitido un vale.
5. El Auditor Interno debera verificar que los gastos sean reales y realizara arqueo

cualquier dia de la semana.
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Procedimiento de caja chica

Flujograma de actividades

No. Actividad Auditoria Interna| Contabilidad Operarios Gerencia General
1 |Inicio del proceso
2 |Entrega fondo en efectivo 2
I
_ v
3 |Conteo de efectivo 3
4 |Ajuste de efectivo 4
¥
5 |Vales por gastos 5
|
v
6 [Recibe conforme 6
7 |Facturas de compras 7
T
A 2
8 |Revision de gastos 8
9 |¢Gasto completo? _ 0 NO
_ Si
10 |Reintegracién a la caja 10
11 |Archivo de facturas 11
12 |Registra operacion 12
il |
. .  a—
13 |Reporte de gastos realizados 13
v
14 |Arqueo de caja chica 14
_ +
15 |Vale por faltante 15
16 |Reporte movimiento de caja chica 16
17 |Emision de nueve cheque 17
18 |Fin del proceso n
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Procedimiento de cobros

Objetivos

1.

El ingreso de efectivo a los bancos permite que la empresa permanezca con
liquidez para pago de proveedores, acreedores e impuestos.

2. Revisar todos los dias los cobros registrados por parte del encargado, asi como
los dep6sitos monetarios que corresponden.

3. Qué las cantidades en cheques coincidan con recibos de caja y facturas.

Politicas
~ 1. Todo cobro debe registrarse con un recibo de caja. Se hara del conocimiento del
~ cliente que no debe efectuar pago alguno si el encargado de cobros no lleva
recibo de caja.

2. Cuando el cobrador entrega los documentos o efectivo seglin sea el caso, a la
persona encargada de contabilidad, este debe asegurarse que los datos escritos
en el cheque sean correctos y si es efectivo debe verificar que coincidan los
montos tanto-en recibo de caja como fisico. | | _

3. El dinero recibido debe depositarse a mas tardar al siguiente dia de recibido el
efectivo. _ |

4. El contador debera registrar la operacién de los depésitos que se realizaron jUn_to
con el nimero de recibo de caja que respalda el ingreso. ' | |

-5. .El cobro recibido debe rebajarse inmediatamenté de la cuenta del cliente.
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Procedimiento de cobros

Flujograma de actividades

No Actividad Contabilidad Ventas Secretaria C_obr(.)s y Auditoria Interna
] Mensajeria
1 |Inicio del proceso
2 |Reporte cuentas por cobrar 2
A 4
3 {Llamada para cobro 3
A 4
4 |Confirmacién de pago 4
5 {Informa a cobrador 5
A
6 |Se efectua el cobro 6
7 |Entrega efectivo o cheque 7
8 |¢ Coinciden datos de cobro? NO 8
si
9 Busca en donde se encuentra el
faltante 9
.
10|Emision de recibo de caja 10
A 4 ’
11|Deposito del cobro 11
12{Registra operacion 12
13 Fin del proceso

'111



Procedimiento de ventas

Objetivos

1.

3,

Ofrecer productos de calidad que puedan atender las necesidades de los clientes
en las lavanderias textiles.
Contribuir al crecimiento de la empresa a través del desarrollo de técnicas que

permitan mejorar el area de ventas.

Crear estrategias para optimizar las fuentes de ingresos de la empresa.

Politicas

1.

Las primeras ventas a clientes nuevos deben ser al contado esto para garantizar
la liquidez de cliente para efectuar sus pagos.

Si el cliente va a solicitar crédito debe llenar una solicitud y cumplir con todos los
requisitos para aprobacion de crédito. | |

El monto de crédito para los clientes debera autorizarlo el Auditor Interno de la
organizacion. |

Toda venta debe ser facturadavus'ando el sistema de facturacion.
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Procedimiento de ventas
Flujograma de actividades

No.

Actividad

Ventas

Auditoria Interna

Secretario

Repartos

Cobrosy
Mensajeria

Contabilidad

-

10

1

pry

12

1

w

14

15

16

Inicio del proceso

Hace el pedido

¢Cliente ngevo? '
Indicaciones de venta
Solicitud de crédito

¢ Aprobacion de crédito?
Orden de salida de bodega
Facturacion y etiquetas
Entrega de productos

¢Venta al contado?

Cobro de factura y emision de recibo

Deposita dinero én banco
Solicita gontraseﬁa de pago
Recibe papeleria
ﬁegist.ro.de operacion

Fin del proceso

NO

NO

Sl

Si

13

14

15

16
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Procedimiento de compras

Objetivos
1. Contar con la existencia necesaria de materia prima para realizar las
formulaciones correspondientes de los productos finales para lavados en lonas.
2. Tener proveedores que surtan estos productos al mejor costo, calidad y entrega
inmediata.
3. Conseguir créditos que puedan beneficiar a la entidad para el manejo de
efectivo.
Politicas
1. Revision de existencia fisica de productos y/o papeleria y Gtiles que se necesitan
para el desarrollo de actividades de la empresa.
2. Presentar por lo menos dos cotizaciones de proveedores que distribuyan el
producto en mercados textiles, al Gerente General para autorizacion. |
3. No llenar la bodega de productos que no se utilicen.

4. Hacer una proyeccion de compras segun los consumos mensuales.

Cuando el producto ingrese a bodega debe firmar conforme el encargado de
recibir la materia prima y trasladar el documento a la secretaria para la emisiéon
de contrasefia. | |
La contrasefia siempre debe ir con la fecha en la que se recibe el producto y no
la fecha de la factura. - '
Si el monto de las cdmpra es mayor'é Q 50,000.00; la informacién debera ser

trasladada y aprobada por la Junta Directiva.
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Procedimiento de compras

Flujograma de actividades

o Actividad Compras Contabilidad - Gerencia Secretaria Auditoria Interna
) General
1 [Inicio del proceso
2 |¢Necesidad? 0 si
: NO
3 |Orden de compra 3
. ‘ 4
4 |Autorizacion de orden de compra 4
. — I
5 |Realiza el pedido 5
1
. . 6
6 |Recibe el pedido —x
' : NO
7 |¢ Datos incorrectos? 7
sl
8 |Pedido completo
: 3
9 |Recibido conforme 9
10

10

1

-

1

N

Documentacion para registro
Verifica compra y datos

Fin del proceso

11
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CONCLUSIONES |

1. Al finalizar la evaluacion a los procedimientos contables de la empresa
Trapitos al Sol, S.A., se pudo establecer que no cuenta con politicas y
_procedimientos contables que permitan que se _realice'un registro correcto
de cada una de sus operaciones, confirmando la hipétesis que expone que
las pequenas entidades no consideran necesario su uso, debido al pocb :

personal que tiene a su cargo.

2. Los resultados de la evaluacion realizada a la empresa Trapitos al Sol,
S.A., mostraron que no existe una distribucién adecuada en los puestos de
trabajo, debido a que no han contratado personal con experiencia y

conocimiento.

3. Los servicios de un Contador Publico y Auditor como consultor en el disefio
‘de un manual de politicas y proéedimientos contables para la empreSa_
dedicada a la venta de productos quimicos para uso en lavanderias, son de
gran impOrtancia ya que orientan y guian en el proceso de elaboracién de
las politicas y procedimientos contables, conforme a la necesidad de la-
entidad.

4. A través de la investigacion realizada se ha podido comprobar la necesidad
e importancia del disefio de un manual de poIfticas y procedimientos
contables para la empresa Trapitos al Sol, S.A., aunque sea considerada
una pequefia entidad, debe usarlo como ayuda para los trabajadores y dar

instrucciones de manera adecuada.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda el disefio de un manual de politicas 'y procedimientos
contables no importando la cantidad de trabajadores que tenga bajo su
cargo ya que sirve como herramienta para instruir a los empleados en la
forma en la que deben realizar los registros contables, para obtener
informacién financiera actualizada que pueda mostrar el comportamiento

real de la empresa Trapitos al Sol, S.A.

2. Es necesario que la administracion evalie los puestos de trabajo
importantes y el personal contratado actualmente, para hacer una
distribucién adecuada de trabajo asi como la contratacion para los pUestos '
que son necesarios implementar para eliminar la carga laboral y evitar

duplicidad de funciones.

3. El uso del trabajo de un Contador Publico y Auditor como Consultor es muy
recomendable en el disefio de un manual de politicas y procedimientos
contables ya que es el profesional que reune los conocimientos necesarios
para dirigir el proceso de planificaciéon, evaluacion, analisis asi como la
entrega de un Informe Final en el que se describen los hallazgos, causas,

efectos y recomendaciones, del trabajo realizado.

4. Se realizd una propuesta de un manual de politicas y procedimientos
contables, para que funcione como medio de comunicacién con los
trabajadores indicandoles la forma en la que la empresa se encuentra
organizada, el como, cuando y por qué deben realizar los registros, a quién

deben dirigirse para solicitar autorizaciones cuando lo necesiten.
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